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RESUMEN 
 
El proceso de almacenamiento y manipulación de mercancías en las bodegas de 
las grandes empresas dedicadas a la comercialización de productos de consumo 
masivo son de suma importancia para su operación; ya que si estos procesos son 
llevados a cabo de manera inadecuada pueden generar el retiro de clientes 
fidelizados y disminuir la posibilidad de atraer clientes potenciales por el déficit de 
calidad en el producto final, lo que repercute directamente en las utilidades de la 
organización. 
Por tal motivo, en el presente trabajo se plasman diferentes análisis para 
identificar si la forma en que el personal logístico almacena y manipula la 
mercancía en las bodegas es el causante de las mermas y el deterioro  de 
diferentes productos que se ofrecen en los almacenes OLIMPICA S.A en el distrito 
cafetero.  Adicionalmente, se evalúan estrategias que buscan minimizar las 
averías para obtener una mayor satisfacción de los clientes y mejores márgenes 
de utilidad para la empresa. 
 
  
ABSTRACT 
 
The process of storing and handling goods in the cellars of large companies 
engaged in the marketing of consumer products are critical to its operation; 
because if these processes are carried out improperly can generate the withdrawal 
of loyal customers and reduce the possibility of attracting potential customers for 
the deficit in the final product quality, which directly affects the profits of the 
organization. 
Therefore, this writing exposes different analyzes to identify whether the way the 
logistics personnel stores and manipulates the goods in the warehouses is 
responsible for the losses and deterioration of different products offered in stores 
OLIMPICA SA in the coffee district. In addition, strategies that seek to minimize 
failures for increased customer satisfaction and improved profit margins for the 
company are evaluated. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
INTRODUCCIÓN 
 
El almacenamiento de mercancía es un proceso fundamental en las actividades de 
cualquier organización dedicada a la comercialización de productos; sin embargo, 
resulta común encontrar empresas en las que este proceso se realiza de forma 
inadecuada obteniendo como resultado la generación de cuantiosas pérdidas, lo 
que se refleja de forma inevitable en los márgenes de utilidad de las compañías.  
Debido al alto costo en el que incurre la empresa Olímpica S.A. del Distrito 
Cafetero como consecuencia de las deficiencias en los procesos de 
almacenamiento, se planteó la necesidad de disminuir las averías de mercancía, 
teniendo en cuenta que la mayoría de estas son generadas como consecuencia 
de almacenamiento y manipulación indebidos de los productos por parte del 
personal encargado de la operación logística de los almacenes.  
Durante el curso de la investigación se buscó detectar las principales causas 
generadoras de averías en los productos que por convenios con los proveedores 
no pueden ser entregados en devolución y por políticas de la compañía deben ser 
descargados del inventario para posteriormente ser destruidos, afectando con esto 
la utilidad del negocio.  
Este proyecto es realizado por medio de observación directa a procesos 
relacionados con las actividades de almacenamiento por parte de jefes de 
operación logística, jefes de recibo y administradores de los puntos de venta con 
el fin de obtener información relevante que permita identificar y plantear soluciones 
a este creciente problema.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 
 
1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
En la realización de la practica en OLIMPICA S.A en uso de las funciones  
delegadas en  control de inventarios, una de las principales actividades es realizar 
periódicamente las bajas de mercancía en los almacenes olímpica programadas 
por el coordinador de control de inventario y prevención de pérdidas del distrito 
cafetero, el señor Oscar Navarro Figueroa. En estas  visitas a los negocios, se 
descarga del inventario teórico toda aquella mercancía que por diferentes motivos 
no puede ser exhibida  en el almacén a través de un sistema de información 
manejada al interior de la empresa denominada (SAP).  
La mercancía a la cual se está autorizado dar de baja es aquella que se encuentre 
en mal estado por los siguientes motivos: averías causados por golpes, roturas y 
caídas, por contaminación por roedores y plagas,  por contaminación cruzada 
causada entre productos de aseo hogar con productos de consumo humano y 
animal,  productos vencidos y por ultimo  daños de equipos  sea en neveras y 
cavas de refrigeración. 
Actualmente las súper tiendas y súper almacenes olímpica para el distrito cafetero 
cuenta con 129 proveedores nacionales más un centro de acopio ubicado en la 
ciudad de Cali, la cual se encarga de hacer todas las distribuciones de mercancía 
importada por OLIMPICA S.A denominada también como la marca exclusiva de 
los almacenes Olímpica  a todos los almacenes del distrito cafetero.  
A continuación se mencionan las condiciones establecidas con los  proveedores 
para la aceptación de los pedidos de devolución de mercancía no apta para la 
venta, los cuales se dividen en los que admiten y no admiten devoluciones: 
Para los proveedores que admiten devolución (ANEXO 1: Procedimiento de 
devoluciones a proveedor), las condiciones son negociadas antes de instaurar una 
relación comercial con OLIMPICA S.A donde se deben cumplir ciertas condiciones 
para que el proveedor acepte la devolución y se haga cargo de sus productos  
averiados. Estas devoluciones son  realizadas en los diferentes negocios por los 
jefes de recibo.  Las principales condiciones a cumplirse  consisten  en que el 
daño causado a la mercancía no haya sido ocasionado por consecuencia  de la 
mala manipulación y almacenaje del negocio, como también no haber realizado el 
pedido de  devolución del producto  de acuerdo  al tiempo  estipulado en  la tabla 
de vida útil de los productos, que no haya sido contaminado por roedores o 
insectos, que sus averías no  hubiera  sido producidas por un daño de equipos del 
almacén, que su presentación no hubiera sido afectada por baja rotación del 
inventario y otras señales que denoten responsabilidad por parte de OLIMPICA 
S.A, que de no cumplir con estas condiciones el almacén se deberá hacer cargo 
financieramente de la mercancía  
En el caso en que los proveedores no aceptan devolución, se procede a realizar 
negociaciones  comerciales con la empresa para no admitir devoluciones por 
averías, ya que ellos asumirán un 0,5% de las compras mensuales del negocio 
para responder por los daños (ANEXO 2: Convenios con proveedores). Es 
importante aclarar, que la mercancía  denominada como marca propia o marca 
exclusiva olímpica  por ningún motivo generara un pedido de devolución ya que la 
mayoría son importadas por OLÍMPICA S.A. 
En aquellos casos en que la mercancía que no tiene opción de ser regresada al 
proveedor, ésta será dada de baja (ANEXO 3: Procedimiento de baja de 
mercancía) al  igual que a todos los productos fabricados bajo las marcas propias 
o marca exclusivas de la empresa, por lo que el almacén  deberá  asumir el costo 
de la mercancía averiada lo cual afecta directamente el margen  operacional del 
negocio. 
Durante las visitas realizadas a los diferentes negocios de OLÍMPICA S.A en éste 
proceso de investigación, se evidenció que la mayoría de los  operadores 
logísticos tienen poco conocimiento de cómo las bajas de mercancía afectan 
negativamente al negocio, y por ello, no tienen las precauciones necesarias para 
reducir y evitar las averías de la misma; lo cual se agudiza con la alta rotación de 
personal que impide la creación de un alto  sentido de pertenencia hacia la 
empresa y no permite desarrollar planes de sensibilización a largo plazo para 
concientizar a los colaboradores sobre los cuidados que deben tener con el 
almacenamiento y manipulación de la mercancía. 
Adicionalmente, se identificó que los productos más afectados por mala 
manipulación y almacenamiento son los sobres de pastas, detergentes, enlatados, 
leches en polvo, harinas de trigo y avenas en hojuelas que en su gran mayoría son 
pertenecientes a la marca propia del almacén, y  por ende no pueden ser 
devueltas al proveedor. Dichas bajas de mercancía representan mensualmente en 
promedio$600.000 pesos por almacén. A su vez, si se tienen en cuenta los 25 
almacenes del distrito del eje cafetero, la suma asciende en promedio a 
$15.000.000 mensuales, lo cual es una cifra considerable y que debe ser tenida en 
cuenta con el fin de optimizar los recursos de la organización. 
De esta manera, surgió la necesidad de definir unos estándares de manejo y 
almacenamiento de mercancía que sean fácilmente transmitidos y adaptados al 
personal a corto plazo (sin importar su antigüedad en la empresa), al igual que 
realizar  planes de sensibilización y capacitación para los operadores logísticos y 
establecer políticas de cobro de mercancía averiada de manera  injustificada en 
las bodegas de OLÍMPICA S.A. 
 
 
1.2FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿La inadecuada manipulación y almacenamiento de mercancía en las bodegas de 
OLIMPICA S.A en el distrito cafetero por parte del personal logístico son las 
principales causas de las bajas de mercancía por averías sin devolución al 
proveedor? 
1.3  SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 ¿En qué condiciones de almacenamiento se  encuentra la mercancía en  
las bodegas de OLIMPICA S.A? 
 ¿Cuántos de los operadores logísticos están capacitados para implementar 
buenas prácticas de almacenamiento y manejo de mercancía en bodegas? 
 ¿Qué cantidad de dinero pierden los almacenes OLÍMPICA S.A del distrito 
cafetero por las bajas de mercancía debido a las averías presentadas  por 
el mal almacenamiento y manipulación de la misma en las bodegas de la 
compañía? 
 ¿Los Operadores Logísticos tienen conocimiento del valor monetario que 
representan para la empresa las mermas de mercancía en los almacenes 
OLIMPICA S.A en el distrito cafetero? 
 
1.4. DELIMITACIÓN 
 
El estudio será realizado en el área de Control de Inventarios y Prevención de 
Pérdidas en los 26 almacenes OLIMPICA S.A del distrito cafetero. 
 
 
 
 
 
 
 
2. JUSTIFICACIÓN 
 
Este trabajo trae como beneficio la implementación de nuevas políticas para los 
operadores logísticos de la empresa enfocados en el proceso de almacenamiento 
y manipulación de mercancía, generándole a la compañía mayor  eficiencia y 
margen de utilidad al negocio. 
El interés de la empresa por disminuir el porcentaje de la pérdida generada por las 
bajas de mercancía radica en que durante  el periodo comprendidoentre Octubre 
de 2013 y Marzo de 2014, OLÍMPICA S.A. perdió en total $ 114.530.148 por esta 
causa, lo cual se habría podido contrarrestar mediante buenas prácticas de 
manipulación y almacenamiento enfocadas al cuidado y protección de los bienes 
comercializados.  
Por tal motivo, este proyecto busca identificar si la forma en que el personal 
logístico almacena y manipula la mercancía en las bodegas es el causante de las 
mermas y el deterioro  de diferentes productos que se ofrecen en los almacenes 
OLIMPICA S.A en el distrito cafetero, con el fin de plantear estrategias que 
permitan minimizar las averías a través de políticas enfocadas en el cuidado y 
protección de la mercancía en general para generar mayores márgenes de utilidad 
para la compañía y garantizar la satisfacción del cliente. 
  
3. OBJETIVOS 
 
3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Determinar si la inadecuada manipulación y almacenamiento de mercancía en las 
bodegas de OLIMPICA S.A en el distrito cafetero por parte del personal logístico 
son las principales causas de las bajas de mercancía por averías sin devolución al 
proveedor. 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
 Realizar un diagnóstico de la situación actual  con los operadores logísticos 
sobre las condiciones en las que se encuentra la mercancía almacenada en 
cada una de las bodegas de OLIMPICA S.A en el distrito cafetero. 
 Cuantificar en un periodo de seis meses el valor monetario que representa 
para OLIMPICA S.A las mermas de mercancía debido a la inadecuada 
manipulación y almacenamiento de la misma en las bodegas por parte de 
los operadores logísticos.  
 Proponer estrategias enfocadas en las mejoras y cuidados que deben tener 
en cuenta los operadores logísticos en los procesos de manipulación y 
almacenamiento de la mercancía en la compañía. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
4. MARCO DE REFERENCIA 
 
4.1 MARCO TEORICO 
 
4.1.1 Sistemas de inventario 
 
El Sistema de Inventario Perpetuo: 
Con el sistema de Inventario Perpetuo, la empresa mantiene un registro continuo 
para cada artículo del inventario, por lo que  los registros muestran el inventario 
disponible todo el tiempo. Por tal motivo, dichos registros son útiles para preparar 
los estados financieros de la compañía en cualquier periodo de tiempo, 
permitiéndole determinar el costo del inventario final directamente de las cuentas 
sin tener que contabilizar el inventario. 
De acuerdo a lo anterior, el sistema perpetuo ofrece un alto grado de control, 
porque los registros de inventario están siempre actualizados. Anteriormente, las 
empresas utilizaban el sistema perpetuo principalmente para los inventarios de 
alto costo unitario, como las joyas y los automóviles; hoy día con este método los 
administradores pueden tomar mejores decisiones acerca de las cantidades a 
comprar. Actualmente, se utilizan registros que se mantienen por medio de un 
sistema computacional de tiempo real; la cantidad que se utiliza de las existencias 
se alimenta inmediatamente a una computadora, en donde se mantiene el estado 
actual de los artículos. La computadora señala cuando se alcanza el punto de 
reordenar o pedir existencias, para mantener el stock determinado por la 
empresa.1 
 
La utilización del inventario perpetuo permite: 
  Mantener la información del  stock al día y actualizada. 
  Verificar la rotación que tiene el producto, ya que la información de 
entradas y salidas es diaria. 
 
El Sistema de Inventario Periódico: 
En el sistema de inventario periódico la empresa no mantiene un registro continuo 
del inventario disponible, más bien, al fin del periodo,  hace un conteo físico del 
                                            
 
1
 Introducción a la contabilidad financiera Escrito por Charles T. Horngren,Gary L. 
Sundem,John A. Elliott. Pag.223. 
inventario disponible y aplica los costos unitarios para determinar el costo del 
inventario final. 
El sistema periódico es conocido también como sistema físico, porque se apoya 
en el conteo físico real del inventario. El sistema periódico es generalmente 
utilizado para contabilizar los artículos  que tienen un costo unitario bajo. Los 
artículos de bajo costo pueden no ser lo suficientemente valiosos para garantizar 
el costo de llevar un registro al día del inventario disponible. Para usar el sistema 
periódico con efectividad, la empresa debe tener la capacidad de controlar el 
inventario mediante la inspección visual. Por ejemplo, cuando un departamento le 
solicita ciertas cantidades disponibles, el Jefe de bodega puede visualizar las 
mercancías existentes.2 
En un inventario periódico el número de artículos que se tienen en el almacén se 
revisa con un intervalo constante semanalmente, por mes, etc.  Los intervalos 
siguen esencialmente el concepto ABC, los artículos que tienen una utilización 
monetaria alta se comprueban con más frecuencia que los artículos de menor 
valor monetario, después de cada revisión, se hace un pedido.  La magnitud de 
éste depende de la tasa de utilización durante el tiempo que media entre las 
comprobaciones.  Esta magnitud variable de la orden está diseñada para que 
aproxime al nivel de las existencias a un número máximo deseado.3 
 
4.1.2 Conceptos del almacenamiento en bodega 
 
Almacenamiento es la acción de guardar los productos que se movilizan a través 
de la cadena de abastecimiento o las distintas funciones empresariales 
(Aprovisionamiento, Producción, Comercialización y DFI). Por lo tanto, es un 
eslabón importante en la cadena logística.4 
En la actualidad las tendencias de la producción se dirigen a bajar al máximo los 
stocks en almacén, en consideración a las limitaciones de espacio, el costo de las 
instalaciones, lucro cesante de los productos y el grado de dinamismo con que se 
modifican los productos, incorporando nuevas tecnologías y características que 
pueden hacer obsoletos elementos en depósito. 
                                            
2
A. Redondo. Curso Práctico de Contabilidad General y Superior. Tomo I. 
Hangren, Harrison y Robinson. Contabilidad. Editorial Hispanoamericana. 
 
3
 Control de Inventarios. {En línea} disponible 
en:http://es.scribd.com/doc/188012366/Presentacion1-ppt#scribd 
 
4
Asociación latinoamericana de Integración – Integración y comercio. {En línea} disponible 
en:http://www.aladi.org/nsfaladi/integracion.nsf/8f70fad97989e41a03256e600050e57d/11a432b3fe
da67a903256e5a0063ad29?OpenDocument&Click= 
Es por ello, que las técnicas de almacenamiento, día a día van incorporando 
elementos que proporcionan mayor capacidad y facilidad de operación, para la 
organización y movilización de los materiales con la mayor agilidad posible. 
Dentro de los recursos más elementales, pero de gran utilidad, se dispone de las 
estanterías que permiten utilizar la capacidad vertical de las bodegas. Dentro de 
una gran gama de modelos, se destacan las compuestas por conjuntos de 
bastidores o parales perforados que permiten ubicar los entrepaños a diversas 
alturas, condición que ofrece la opción de adecuarlos a las variaciones de 
dimensiones de las cargas que se almacenen. Dentro de estas estanterías se 
ofrecen diseños para carga pesada, mediana y liviana. Un sistema de 
almacenamiento se fundamenta en las dimensiones, peso y unidades de carga por 
productos existentes en las instalaciones, así como en las características 
individuales de cada producto.        La 
seguridad en el almacenamiento y manipulación de cargas, depende en 
buena medida de la adopción de procedimientos que garanticen su 
estabilidad y facilidad de operación. Como medidas básicas se presentan las 
siguientes: 
 Como plataforma de sustentación, la estiba debe reunir condiciones de 
resistencia, diseño y mantenimiento que la hagan apta para carga que deba 
soportar. 
 No se utilizarán estibas con tablas rotas o podridas. 
 Para colocar sobre superficies de poca resistencia, como cajas de cartón, 
rollos textiles, etc. se emplearán estibas de doble faz.  
 En estibas corrientes no se cargarán con más de 700 kilos.5 
 
Adicionalmente, al seleccionar la estantería, se deberán tener en cuenta 
dimensiones y capacidad de carga y, considerar el servicio de mantenimiento, el 
tiempo de suministro de partes que deban ser sustituidas, la disponibilidad de 
asistencia técnica, tiempo de garantía, así como la permanencia de la empresa en 
el mercado. Por tal motivo, se debe procurar que las cargas de mayor peso 
descansen sobre el la parte inferior  y las de menos peso en los entrepaños 
siguientes hasta que las más livianas queden en los últimos entrepaños de las 
estanterías. Además, se debe señalizar las áreas estableciendo localización de 
extintores, gabinetes contra incendios, estaciones manuales de alarma, rutas de 
evacuación, uso de elementos de protección personal y establecer un sistema de 
                                            
5
 Mancera Seguridad y Salud en el Trabajo, Mancera Ruiz María Ramón – Almacenamiento en 
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iluminación general que garantice un nivel homogéneo y adecuado de acuerdo a 
las características del almacenamiento.6 
 
4.1.3 Organización interna de la bodega 
 
Para organizar una bodega de forma efectiva aprovechando los espacios y las 
áreas especiales de almacenamiento, es importante tener en cuenta: 
1. Pasillos: Hasta donde sea posible, deben ser rectos y conducir directamente a 
las salidas, teniendo el menor número de cruces posibles. Los mismos deben ser 
situados donde existe la mayor iluminación y visibilidad. Es importante dejar un 
pasillo peatonal periférico de 70 cm. a 100 cm., entre los materiales almacenados 
y los muros del almacén, lo que facilita realizar inspecciones, prevención de 
incendios y defensa del muro contra los derrumbes. 
Los pasillos interiores longitudinales y transversales deben tener dimensiones 
apropiadas al tipo de manipulación y al equipo a utilizar en esta maniobra; y los de 
circulación deben estar demarcados y libres de obstáculos. 
2. Demarcación: Pintar una franja de 10 cm., con pintura amarilla en los pasillos, 
las zonas de almacenamiento y la ubicación de los equipos de control de 
incendios y primeros auxilios. 
3. Señalización: Colocar carteles y/o avisos en los sitios de ubicación de los 
equipos de control de incendios y de primeros auxilios, salidas de emergencia, 
sitios y elementos que presenten riesgos como columnas, áreas de 
almacenamiento de materiales peligrosos y otros. 7 
Como complemento a la organización interna que debe tenerse en una bodega, es 
indispensable clasificar los materiales para el cuidado y adecuada manipulación 
de la mercancía. De acuerdo a ello, la mercancía debe ser clasificada de acuerdo 
a dos aspectos importantes:  
 Almacenamiento en patios o áreas descubiertas: Se ubican materiales que 
no sufran deterioro en su naturaleza misma y en su embalaje.  
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 Manual de almacenamiento y operación de Bodegas - En línea} disponible 
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 Almacenamiento bajo techo: Se deben almacenar los materiales por su 
forma, volumen, valor, actividad de entrega y salida lo requiera.  
 
4.1.4 Técnicas de almacenamiento 
 
El almacenaje es el conjunto de actividades que se realizan para guardar y 
conservar artículos en condiciones óptimas para su utilización desde que son 
producidos hasta que son requeridos por el usuario o el cliente. 
Dentro del sistema global del manejo de materiales, el sistema de almacenaje 
proporciona las instalaciones, el equipo, el personal, y las técnicas necesarias 
para recibir, almacenar, y embarcar materia prima, productos en proceso y 
productos terminados. Por lo tanto, para diseñar un sistema de almacenaje y 
resolver los problemas correspondientes es necesario tomar en consideración las 
características del material como su tamaño, peso, durabilidad, vida en anaqueles, 
tamaño de los lotes y aspectos económicos.8 
 
De acuerdo a lo anterior, dentro de las principales técnicas de almacenamiento se 
encuentran: 
 
En estantería: Es importante calcular la capacidad y resistencia de la estantería 
para sostener los  materiales por almacenar, teniendo en cuenta que la altura más 
apropiada la  determina la capacidad portante del piso, la altura disponible al 
techo, la capacidad  del alcance del equipo de manipulación y la altura media de la 
carga en los  entrepaños. Los materiales más pesados, voluminosos y tóxicos, se 
deben almacenar  en la parte baja.  
En apilamiento ordenado: Se debe tener en cuenta la resistencia, estabilidad y  
facilidad de manipulación del embalaje. 
Sistema convencional: Consiste en almacenar productos combinando el empleo 
de mercancías paletizadas con artículos individuales. Es el sistema más 
empleado, ya que permite el acceso directo y unitario a cada paleta almacenada, 
y, además, puede adaptarse a cualquier tipo de carga en lo que se refiere a peso y 
volumen. 
Sistemas de bloques apilados: Consiste en ir apilando las cargas unitarias en 
forma de bloques separados porpasillos con el fin de tener un acceso fácil a cada 
uno de ellos. Éste sistema seutiliza cuando la mercancía está paletizada y se 
recibe en grandes cantidadesde distintas referencias. 
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Se trata de una modalidad de almacenamiento que se puede usar en almacenes 
que tienen una altura limitada y donde el conjunto de existencias está compuesto 
por un número reducido de referencias o productos 
 
Sistema dinámico: Este sistema permite aplicar el método FIFO (primero que 
entra, primero que sale) con la mayor simplicidad posible, por lo que es muy 
apropiado para el almacenamiento de mercancías que requieren una rotación 
perfecta. Las estanterías utilizadas son estructuras metálicas compactas, que se 
incorporan en las diferentes alturas como unos caminos formados por rodillos que 
pueden tener una inclinación o bien estar dispuestas horizontalmente si se aplica 
automatización. 
A continuación se mencionan algunas ventajas y desventajas que traen los 
diferentes métodos de almacenamiento de mercancía en las bodegas: 
Ventajas  
 Aprovechamiento óptimo de la superficie. 
 Reducción del número de pasillos. 
 Utilización de medios sencillos para la manutención. 
 Inversiones pequeñas en material de almacenamiento. 
 
Desventajas 
 Dificultad para escoger una sola referencia a la hora de preparar los lotes 
de salida. 
 Al emplear el método FIFO se presentan problemas al no conocer qué 
artículo ha entrado primero. 
 Las fracciones de cargas paletizadas presentan dificultades en el momento 
de prepararlas. 
 Al colocar las cargas unas encima de otras, puede ocasionar inestabilidad o 
aplastamiento de la mercancía.9 
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4.1.5 Almacenamiento de materiales 
 
A continuación se presentan algunas técnicas importantes para almacenar 
materiales que son útiles para la identificación, distribución y cuidado de la 
mercancía: 
 Los guardalmacenes deberán identificar cada Ítem dentro de las bodegas 
con una tarjeta de Registro de Inventario, las cuales contienen el código, 
nombre, identificación por proveedor y contratos, y datos pormenorizados 
del bien. 
 No deben quedar ocultados por bultos, pilas, etc. Las pilas de materiales no 
deben entorpecer el paso, estorbar la visibilidad o tapar el alumbrado. 
 No se deben almacenar materiales que por sus dimensiones sobresalgan 
de las estanterías, y en caso de que esto ocurra (lo cual se debe evitar) se 
debe señalizar convenientemente. 
 Se debe cubrir y proteger el material cuando éste lo requiera. 
 Respetar la capacidad de carga de las estanterías, entrepisos y equipos de 
transporte. 
 Para recoger materiales, no se debe trepar por las estanterías. Utilizar las 
escaleras  adecuadas. 
 Al almacenar mercancía comprobar la estabilidad de la misma. 
 Evitar pilas demasiado altas. 
 Para bajar un bulto de una pila, no colocarse delante de ella, sino a un 
costado. 
 Las filas de cajas se deben colocar perfectamente a nivel. Cuando se apile 
un cierto número de cajas no se debe colocar de modo que coincidan los 
cuatro ángulos de una caja con los de la inferior. Si es posible, conviene 
disponerlas de tal modo que cada caja repose sobre la cuarta parte de la 
situada debajo. Si las cajas son de cartón deben ser apiladas en 
plataformas para protegerlas de la humedad y evitar el derrumbe. 
 Para el almacenamiento de productos en sacos deben inspeccionarse 
cuidadosamente el espacio previsto para su depósito para ver si existen 
clavos, vidrios, etc., que puedan perforar o desgarrar los mismos, ya que 
los sacos no deben ser arrojados ni manejados con brusquedad. Estos 
productos ensacados deber ser almacenados en pilas de capas 
atravesadas. Las bocas de los sacos deben estar dirigidas hacia la parte 
interior de la pila. 
 Utilizar, siempre que se pueda, medios mecánicos para el movimiento de 
materiales. 
Adicionalmente, es importante mantener las bodegas ordenadas y limpias, lo cual 
facilita la manipulación de la mercancía y minimiza el riesgo de que ésta se dañe o 
deteriore prematuramente. Para ello, es importante tener en cuenta los siguientes 
criterios: 
 Mantener los pasillos despejados todo el tiempo. Nunca dejar obstáculos 
asomarse en los pasillos, ni siquiera por un momento. 
 Para el apilamiento de objetos pequeños disponga de recipientes que, 
además de facilitar el apilamiento, simplifiquen el manejo de los objetos. 
 Tener cuidado de colocar los desperdicios en los recipientes apropiados. 
Nunca dejar desperdicios en el piso o en los pasillos 
  Asegurarse de que no haya cables o alambres tirados en los pisos de los 
pasillos. 
 Prestar atención a las áreas marcadas en las cuales se señalan los equipos 
contra incendio, salidas de emergencia o de acceso a los paneles de 
control eléctricos, canillas de seguridad, botiquines, etc. y no los 
obstaculice. 
  Mantener limpia toda máquina o puesto de trabajo que se utilice. 
 Obedecer las señales y afiches de seguridad que sean plasmadas en la 
bodega.10 
 
4.1.6 Estructura del almacén 
 
Ya que cada almacén es diferente y no tienen un esquema fijo; para el 
almacenamiento se deben tener en cuenta las siguientes pautas: 
 El aprovechamiento de espacio 
 Recorridos mínimos 
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 Mercancía accesible 
 Facilidad de recuento 
 Respetar las zonas del almacén que son: zona de descarga, zona de                              
carga, zona de almacenamiento, zona de devoluciones, etc. 
 Gestión de espacios 
 Gestión de stocks como pedidos 
 Gestión de devoluciones 
  Planificación, organización, anticipación11 
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 Estructura del Almacén - Seral, Mariano - En línea} disponible 
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5. MARCO CONCEPTUAL 
 
Sistema de información: Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento 
y administración de la información, organizados y listos para su uso posterior, 
generados para cubrir una necesidad u objetivo. 
Bodega: Lugar donde se guardan o almacenan ordenadamente los materiales, se 
despachan y reciben materiales. También incluyen patios de almacenamiento, 
zonas de cargue y descargue. 
Apilar: Colocar ordenadamente un objeto sobre otro. 
Embalaje: Empaque o cubierta que protege una mercancía o material. 
Manipular: Mover, trasladar, transportar o empacar mercancías con las manos o 
con ayuda mecánica 
Arrumar: Distribuir la carga en grupos organizados. 
Amarre: Se utiliza para atar, mantener unidos o asegurar los materiales, 
especialmente aquellos que se pueden separar de las pilas o de los arrumes  
Estiba: Tablero construido con tablones de madera que se utilizan para apilar o 
arrumar materiales y facilitar su transporte.  
Escalera: Herramienta que se utiliza para ascender o descender de un lugar. 
Elementos de amarre: Cuerdas, bandas, cables, cadenas, otros    
Devoluciones: Es la actividad que se realiza cuando un producto debe ser 
devuelto al proveedor por algún motivo valido que impide ser exhibida para la 
venta 
Negociación de averías: Los proveedores asumen un porcentaje de las ventas 
para hacerse cargo de la mercancía que resulte averiada para de esta manera no 
recibir devoluciones del almacén por este concepto 
Merma: Disminución de cierto número de mercancía o simplemente la diferencia 
entre el inventario teórico y el inventario físico en el almacén que conlleva a una 
pérdida de efectivo 
EAN: Código de identificación del producto a nivel mundial compuesto de 13 
Números que determina el país de origen quien lo produce y el tipo de producto  
CEDI: Centro de distribución  
 
Zona de recibo: Es el lugar destinado por el almacén para recibir la mercancía 
enviada desde el CEDI  y a los proveedores para luego ser almacenada por la 
operación logística del negocio 
Operadores logísticos: Son el recurso humano encargado de manipular, 
almacenar y surtir el punto de venta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. MARCO LEGAL 
 
En Colombia las actividades relacionadas con el almacenamiento y manipulación 
de productos de consumo como alimentos y bebidas están reglamentadas por 
numerosos decretos y resoluciones; el control sobre su ejecución y aplicación está 
a cargo del Ministerio de Protección Social y el Instituto Nacional de Vigilancia de 
Medicamentos y Alimentos de la República de Colombia (INVIMA). De estas 
normas se destacan como aquellas de mayor importancia para efectos de la 
presente investigación las siguientes:  
 Ley 09 de 1979: Por la cual se dictan medidas sanitarias.  
TÍTULO V: Alimentos - Artículo 243º. En este título se establecen las normas 
específicas a que deberán sujetarse:  
a. Los alimentos, aditivos, bebidas o materias primas correspondientes o las 
mismas que se produzcan, manipulen, elaboren, transformen, fraccionen, 
conserven, almacenen, transporten, expendan, consuman, importen o exporten;  
b. Los establecimientos industriales y comerciales en que se realice cualquiera de 
las actividades mencionadas en este artículo, y  
c. El personal y el transporte relacionado con ellos.12 
Parágrafo. En la expresión bebida se incluyen las alcohólicas, analcohólicas no 
alimenticias, estimulantes y otras que el Ministerio de Salud determine.  
 Decreto 2162 de 1983 Ministerio de Salud:Regula la producción, 
procesamiento, transporte y expendio de los productos cárnicos 
procesados. 13 
 
 Decreto 2437 de 1983 Ministerio de Salud:Regula la producción, 
procesamiento, transporte y comercialización de la leche.  
 
 Decreto 3075 de 1997 Ministerio de Salud: Regula las actividades de 
fabricación, procesamiento, preparación, envase, almacenamiento, 
transporte, distribución y comercialización de alimentos en el territorio 
nacional.  
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 Ministerio de Salud - En línea} disponible en:https://rosdary.wordpress.com/normatividad-
sanitaria-alimentos-colombiana/ 
 Decreto 3636 de 2005 Ministerio de la Protección Social: Por el cual se 
reglamenta la fabricación, comercialización, envase, rotulado o etiquetado, 
régimen de registro sanitario, de control de calidad, de vigilancia sanitaria y 
control sanitario de los productos de uso específico y se dictan otras 
disposiciones. 14 
 
 Resolución 2310 de 1986 Ministerio de Salud: Regula lo concerniente a 
procesamiento, composición, requisitos, transporte y comercialización de 
los derivados lácteos.  
 
Sin embargo el decreto 3075 de 1997 y en especial los artículos comprendidos en 
el capítulo VII se consideran los de mayor relevancia en cuanto a la presente 
investigación respecta, motivo por el cual son presentados a continuación: 
“Decreto 3075 de 1997: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 09 de 
1979 y se dictan otras disposiciones. El Presidente de la República de Colombia 
en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las que le 
confiere el numeral 11 del artículo 189 de la Constitución Política y la Ley 09 de 
1979 DECRETA:  
 Artículo 1o. Ámbito de Aplicación: La salud es un bien de interés público. 
En consecuencia, las disposiciones contenidas en el presente Decreto son 
de orden público, regulan todas las actividades que puedan generar 
factores de riesgo por el consumo de alimentos, y se aplicaran:  
a. A todas las fábricas y establecimientos donde se procesan los alimentos; los 
equipos y utensilios y el personal manipulador de alimentos.  
b. A todas las actividades de fabricación, procesamiento, preparación, envase, 
almacenamiento, transporte, distribución y comercialización de alimentos en el 
territorio nacional.  
c. A los alimentos y materias primas para alimentos que se fabriquen, envasen, 
expendan, exporten o importen, para el consumo humano. d. A las actividades de 
vigilancia y control que ejerzan las autoridades sanitarias sobre la fabricación, 
procesamiento, preparación, envase, almacenamiento, transporte, distribución, 
importación, exportación y comercialización de alimentos, sobre los alimentos y 
materias primas para alimentos.  
 Artículo 30:Las operaciones y condiciones de almacenamiento, 
distribución, transporte y comercialización de alimentos deben evitar:  
a. La contaminación y alteración del alimento  
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b. La Proliferación de microorganismos indeseables en el alimento; y  
c. El deterioro o daño del envase o embalaje  
 Artículo 31. Almacenamiento: Las operaciones de almacenamiento 
deberán cumplir con las siguientes condiciones:  
a. Debe llevarse un control de primeras entradas y primeras salidas con el fin de 
garantizar la rotación de los productos. Es necesario que la empresa 
periódicamente dé salida a productos y materiales inútiles, obsoletos o fuera de 
especificaciones para facilitar la limpieza de las instalaciones y eliminar posibles 
focos de contaminación.  
b. El almacenamiento de productos que requieren refrigeración o congelación se 
realizan teniendo en cuenta las condiciones de temperatura, humedad y 
circulación del aire que requiera cada alimento. Estas instalaciones se mantendrán 
limpias y en buenas condiciones higiénicas, además, de llevar a cabo un control 
de temperatura y humedad que asegure la conservación del producto.  
c. El almacenamiento de los insumos y productos terminados se realizará de 
manera que se minimice su deterioro y se eviten aquellas condiciones que puedan 
afectar la higiene, funcionalidad e integridad de los mismos. Además, se deben 
identificar claramente para conocer su procedencia, calidad y tiempo de vida.   
d. El almacenamiento de los insumos o productos terminados se realizar 
ordenadamente en pilas o estibas con separación mínima de 60 centímetros con 
respecto a las paredes perimetrales, y disponerse sobre paletas o tarimas 
elevadas del piso por lo menos 15 centímetros de manera que se permita la 
inspección, limpieza y fumigación, si es el caso. No se deben utilizar estibas 
sucias o deterioradas.  
e. En los sitios o lugares destinados al almacenamiento de materias primas, 
envases y productos terminados no podrán realizarse actividades diferentes a 
estas.  
f. El almacenamiento de los alimentos devueltos a la empresa por fecha de 
vencimiento caducada deberá realizarse en un área o depósito exclusivo para tal 
fin; este depósito deberá identificarse claramente. Se llevará un libro de registro en 
el cual se consigne la fecha y la cantidad de producto devuelto, las salidas 
parciales y su destino final. Estos registros estarán a disposición de la autoridad 
sanitaria competente.  
g. Los plaguicidas, detergentes, desinfectantes y otras sustancias peligrosas que 
por necesidades de uso se encuentren dentro de la fábrica, deben etiquetarse 
adecuadamente con un rótulo en que se informe sobre su toxicidad y empleo. 
Estos productos deben almacenarse en áreas o estantes especialmente 
destinados para este fin y su manipulación sólo podrá hacerla el personal idóneo, 
evitando la contaminación de otros productos.  
 Artículo 32:Los establecimientos dedicados al depósito de alimentos 
cumplirán con las condiciones estipuladas para el almacenamiento de 
alimentos, señaladas en el presente capítulo.  
 
 Artículo 33. Transporte:El transporte de alimentos deberá cumplir con las 
siguientes condiciones:  
a. Se realizara en condiciones tales que excluyan la contaminación y/o la 
proliferación de microorganismos y protejan contra la alteración del alimento o los 
daños del envase.  
b. Los alimentos y materias primas que por su naturaleza requieran mantenerse 
refrigerados o congelados deben ser transportados y distribuidos bajo condiciones 
que aseguren y garanticen el mantenimiento de las condiciones de refrigeración o 
congelación hasta su destino final.  
c. Los vehículos que posean sistema de refrigeración o congelación, deben ser 
sometidos a revisión periódica, con el fin de que su funcionamiento garantice las 
temperaturas requeridas para la buena conservación de los alimentos y deberán 
contar con indicadores y sistemas de registro de estas temperaturas.  
d. La empresa está en la obligación de revisar los vehículos antes de cargar los 
alimentos, con el fin de asegurar que se encuentren en buenas condiciones 
sanitarias.  
e. Los vehículos deben ser adecuados con materiales que permitan una limpieza 
fácil y completa. Igualmente deberán mantenerse limpios y, en caso necesario se 
someterán a procesos de desinfección.  
f. Se prohíbe disponer los alimentos directamente sobre el piso de los vehículos. 
Para este fin se utilizaran los recipientes, canastillas, o implementos de material 
adecuado, de manera que aíslen el producto de toda posibilidad de contaminación 
y que permanezcan en condiciones higiénicas.  
g. Se prohíbe transportar conjuntamente en un mismo vehículo alimentos y 
materias primas con sustancias peligrosas y otras que por su naturaleza 
representen riesgo de contaminación del alimento o la materia prima.  
h. Los vehículos transportadores de alimentos deberán llevar en su exterior en 
forma claramente visible la leyenda: Transporte de Alimentos.  
i. El transporte de alimentos o materias primas en cualquier medio terrestre, aéreo, 
marítimo o fluvial dentro del territorio nacional no requiere de certificados, 
permisos o documentos similares expedidos por parte de las autoridades 
sanitarias.  
 Artículo 34. Distribución y Comercialización: Durante las actividades de 
distribución y comercialización de alimentos y materias primas se debe 
garantizar el mantenimiento de las condiciones sanitarias de estos.   
Por tal motivo, toda persona natural o jurídica que se dedique a la distribución o 
comercialización de alimentos y materias primas será responsable solidario con 
los fabricantes en el mantenimiento de las condiciones sanitarias de los mismos. 
Por ello, es importante tener en cuenta los siguientes parágrafos de éste decreto: 
Parágrafo 1º:Los alimentos que requieran refrigeración durante su distribución, 
deberán mantenerse a temperaturas que aseguren su adecuada conservación 
hasta el destino final.  
Parágrafo 2º: Cuando se trate de alimentos que requieren congelación estos 
deben conservarse a temperaturas tales que eviten su descongelación.  
 Artículo 35. Expendio de Alimentos. El expendio de alimentos sedeberá 
cumplir con las siguientes condiciones:  
a. El expendio de los alimentos deberá realizarse en condiciones que garanticen la 
conservación y protección de los mismos.  
b. Los establecimientos que se dediquen al expendio de los alimentos deberán 
contar con los estantes adecuados para la exhibición de los productos.  
c. Deberán disponer de los equipos necesarios para la conservación, como 
neveras y congeladores adecuados para aquellos alimentos que requieran 
condiciones especiales de refrigeración y/ o congelación.  
d. El propietario o representante legal del establecimiento será el responsable 
solidario con el fabricante y distribuidor del mantenimiento de las condiciones 
sanitarias de los productos alimenticios que se expendan en ese lugar.  
e. Cuando en un expendio de alimentos se realicen actividades de 
almacenamiento, preparación y consumo de alimentos, las áreas respectivas 
deberán cumplir con las condiciones señaladas para estos fines en el presente 
decreto (MINISTERIO DE SALUD, 1997)”.15 
 
 
                                            
15
Ministerio de salud - Decreto 3075 de 1997 - En línea} disponible 
en:http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=3337 
7. METODOLOGÍA 
 
7.1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
El tipo de investigación que se aplicó en este proyecto  fue exploratorio - 
descriptivo, ya que se pretendía realizar un diagnóstico que permitiera determinar 
si el mal almacenamiento y manipulación de la mercancía por parte de los 
operadores logísticos de los almacenes OLIMPICA S.A en el distrito cafetero son 
las principales causas de las bajas de mercancía por averías sin devolución al 
proveedor. 
 
7.2 POBLACIÓN Y MUESTRA DE ESTUDIO 
 
 
La población de estudio en el desarrollo de éste proyecto fueron los operadores 
logísticos de los almacenes OLIMPICA S.A del eje cafetero. La muestra de estudio 
fue calculada a través de un muestreo por conveniencia. 
 
7.3 UNIDAD DE ANÁLISIS 
 
Operadores logísticos que se encuentran trabajando actualmente en los 
almacenes OLIMPICA S.A del eje cafetero. 
 
7.4 CRITERIOS DE INCLUSIÓN 
 
Operadores logísticos que se encuentran trabajando en los almacenes OLIMPICA 
S.A del eje cafetero en la sección de productos no perecederos (víveres, 
misceláneos). 
 
7.5 CRITERIOS DE EXCLUSIÓN 
 
Operadores logísticos que se encuentran trabajando en los almacenes OLIMPICA 
S.A del eje cafetero en la sección de perecederos (fruver, carnes, cafetería). 
 
 
7.6PLAN DE ANÁLISIS 
 
7.6.1 Fuentes  para la recolección de la información 
 
Información de tipo primaria: 
 Coordinador de Inventarios del Eje Cafetero porque tiene acceso a toda la 
información por su experiencia en el área  intervenida. 
 El sistema de información utilizado por la compañía (SAP)  
 Resultados de inventarios generales realizados a los negocios del Eje 
cafetero. 
 
Información de tipo secundaria: 
Se utilizaron búsquedas en la  internet para revisar aspectos de almacenamiento y 
manipulación  con respecto a la normatividad existente sobre mercancía averiadas 
en los almacenes comercializadores de mercancía de consumo masivo. 
 
7.6.2 Instrumento de recolección 
En la presente investigación, la observación es uno de los instrumentos que más 
información aporta, pues permite conocer las instalaciones de los almacenes 
OLIMPICA S.A, la distribución de espacios, el manejo de mercancías desde que 
ingresan al área de recibo y se ubican en las góndolas y la forma como se 
manipula y se almacena la mercancía en las bodegas  y en los puntos de venta. 
Adicionalmente, se realizaron encuestas a los operadores logísticos de los 
almacenes OLIMPICA S.A del distrito cafetero, quienes son los encargados de 
recibir, almacenar y surtir la mercancía en los puntos de venta del negocio con el 
propósito de conocer de qué manera llevan a cabo estas actividades que son de 
vital importancia para el buen funcionamiento del negocio. 
. 
7.6.3 Tabulación y Análisis de datos 
 
La información fue resumida en tablas que permitan analizar fácilmente la 
información para su posterior presentación.  
8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
 
8.1  DIAGNÓSTICO 
 
El diagnóstico inicial fue desarrollado a través de una encuesta a 70 operadores 
logísticos que se encuentran actualmente laborando en los almacenes 
OLIPIMPICA S.A. del eje cafetero. Dicha muestra equivale al 28% de total de la 
población, ya que los almacenes Olímpica cuentan con 248 operadores logísticos 
vinculados en las secciones de mercancía no perecedera. 
De acuerdo a lo anterior, se puede afirmar que la muestra es considerable con 
respecto a la población y por ende, el estudio realizado posee un alto nivel de 
confianza que permite realizar diferentes estimaciones y obtener conclusiones 
relevantes con respecto al problema planteado. A su vez, la encuesta fue 
diseñada para recoger información sobre la aplicación de procedimientos 
realizados en la manipulación y almacenamiento de mercancías, así como el tipo 
de herramientas que poseen para realizar las tareas diarias y para identificar las 
condiciones de almacenamiento  de los diferentes almacenes. Así mismo, los 
encuestados fueron indagados sobre su disposición para recibir capacitaciones y 
entrenamiento que les permitan conocer nuevas técnicas de manipulación y 
almacenamiento de mercancía con el fin de disminuir las averías en la misma. 
A continuación, se presentan los resultados de la encuesta diagnóstico realizada 
en OLIMPICA S.A, en el distrito cafetero: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LA ENCUESTA 
DIAGNÓSTICO 
Total encuestados: 70 operadores logísticos. 
Método: Muestreo por Conveniencia. 
Cobertura Geográfica: Almacenes OLIMPICA S.A del distrito cafetero. 
Sexo del encuestado 
Gráfico 1. Género del encuestado 
 
Fuente: El autor. 
 
En el gráfico anterior, se observa que el 14% de los Operadores Logísticos 
encuestados corresponde a colaboradores de sexo femenino y un 86% son de 
sexo masculino. 
Esto indica que para este tipo de cargo se requieren en su mayoría más hombres 
que mujeres debido a las exigencias que presenta el trabajo ya que las mujeres 
que laboran se ubican específicamente en la sección de aseo personal y 
misceláneo. 
 
 
 
 
 
 
86% 
14% 
MASCULINO
FEMENINO
1. ¿Cuánto tiempo lleva laborando en los almacenes OLÍMPICA S.A?  
Gráfico 2.Resultado pregunta número 1. 
 
Fuente: El autor. 
Las proporciones obtenidas muestran que el 66% de los encuestados afirman que 
llevan laborando más de 2 años, que el 24% llevan laborando más de un año y 
finalmente el 9% dice llevar laborando menos de un año en la compañía. 
Esto indica que existe estabilidad laboral en la empresa y que los empleados 
conocen muy bien su puesto de trabajo. 
2. ¿Existen procedimientos para la manipulación y almacenamiento de 
mercancía?  
Gráfico 3.Resultado pregunta número 2. 
 
Fuente: El autor 
Las proporciones muéstrales estiman que el 81% de los operadores logísticos 
encuestados respondieron que no existen procedimientos para la manipulación y 
almacenamiento de mercancías en los almacenes OLÍMPICA S.A en el distrito 
cafetero. Esto indica claramente que los operadores logísticos realizan las tareas 
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diarias con base a recomendaciones y experiencia adquirida en el trabajo; lo cual 
evidencia la falta de preparación y capacitación del personal para desarrollar estas 
actividades que son esenciales para el buen funcionamiento de la compañía en los 
puntos de venta. 
3. ¿Conoce los resultados negativos que generan las averías en los 
inventarios generales realizados a los negocios?    
Grafico 4. Resultado pregunta 3  
 
Fuente: El autor 
El 67% de los operadores logísticos encuestados respondieron que no conocen 
los resultados negativos que generan las averías y el 33% indicaron tener 
conocimiento de los efectos negativos que generan los daños en la mercancía. 
De acuerdo a lo anterior, se puede evidenciar que falta conocimiento y 
compromiso por parte del área administrativa y operadores logísticos ya que los 
resultados del negocio son de vital importancia para que todos los colaboradores 
se concienticen sobre el cuidado que deben tener con la manipulación y 
almacenamiento de la mercancía. 
 
 
 
 
 
 
 
33% 
67% 
si
no
4. ¿Recibe alguna capacitación en cuanto a la manipulación y 
almacenamiento de mercancía?    
Gráfico 5.Resultado pregunta numero 4 
 
Fuente: El autor 
 
Se estima que el 77% de los operadores logísticos encuestados no reciben 
capacitación sobre la manipulación y el almacenamiento de mercancías y el 23%  
respondieron haber recibido alguna capacitación en la compañía; lo cual evidencia 
la falta de entrenamiento para el desarrollo de éstas actividades en los almacenes 
OLIMPICA S.A en el distrito cafetero. 
5 ¿El almacén cuenta con buenas áreas de almacenamiento? 
Grafico 6. Resultado pregunta 5 
 
Fuente: El autor 
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El 70% de los operadores logísticos encuestados coinciden que las bodegas no 
cuentan con el espacio suficiente para el almacenamiento de la mercancía, lo cual 
evidencia la falta espacio para el desarrollo de éstas actividades y que provoca los 
daños en diferentes productos ya que en muchos casos deben ser almacenados 
en pasillos o lugares no aptos para su cuidado y conservación. 
6. ¿Cuentan con los  equipos necesarios para el  desplazamiento de 
mercancía?       
Grafico 7. Resultado pregunta 6 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: El autor 
 
En el gráfico anterior se observa que el 64% de los operadores logísticos 
encuestados manifestaron que en la compañía no cuentan con los equipos 
necesarios para el desplazamiento de la mercancía. De acuerdo a ello, se puede 
afirmar que esto puede ser una de las causas de los daños en la mercancía, ya 
que para desplazarla esta debe ser lanzada o arrastrada, lo cual genera averías y 
minimiza los ciclos de vida de la misma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
36% 
64% 
si
no
7.  ¿Conoce usted cuales son los productos que tienen devolución al 
proveedor? 
Grafico 8. Resultado pregunta 7. 
 
Fuente: El autor 
En el gráfico anterior se evidencia que el 77% de los operadores logísticos no 
conocen claramente cuáles son los productos que tienen devolución al proveedor, 
lo cual genera que algunos productos que deberían ser devueltos al proveedor por 
averías no sean retornados a tiempo para el respectivo proceso de devolución 
ocasionando pérdidas de mercancía por falta de información. 
8. ¿Considera usted que el almacén genera muchas bajas de mercancía?  
Grafico 9. Resultado pregunta 8. 
 
Fuente: El autor 
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De acuerdo al gráfico anterior, el 69% de los operadores encuestados consideran 
que  se generan muchas averías de mercancía en los almacenes OLIMPICA S.A 
en el distrito cafetero, lo cual pone en evidencia las falencias existentes en los 
procesos de manipulación y almacenamiento. Sin embargo, los operadores 
logísticos desconocen las cifras que estas averías representan para la compañía y 
por ende no realizan dichas actividades con mayor precaución y aplicando 
técnicas adecuadas. 
9. ¿Se podrían minimizar las averías si se socializan los procedimientos de 
almacenamiento y manipulación de mercancía y se proporcionan 
herramientas adecuadas?   
Gráfico 10. Resultado pregunta 9 
 
Fuente: El autor 
La mayoría de los encuestados (87% de los operadores logísticos) están de 
acuerdo en que se puede  disminuir las averías dentro de los almacenes si se 
proponen mejores procedimientos, se realizan capacitaciones permanentes al 
personal encargado y se cumplen las condiciones que se necesitan para realizar 
las actividades de almacenamiento y manipulación de mercancía  a través de 
adecuación de infraestructura y suministro de herramientas. 
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 8.2 ANÁLISIS DEL MONTO DE PÉRDIDAS POR BAJAS DE MERCANCIA 
EN UN PERIÓDO DE SEIS MESES (Octubre 2013 – Marzo 2014) 
 
TABLA 1. Ranking de averías de los almacenes olímpica eje cafetero  
 
Fuente:Oscar Navarro (Coordinador Control de Inventarios) 
En la tabla anterior se muestra el ranking de los 10  almacenes que más averías  
generaron en el  periodo de estudio comprendido por 6 meses, discriminados cada 
uno por su motivo establecido en el  procedimiento para dar de baja  la mercancía 
(Ver anexo 2). 
La tabla 1 muestra las pérdidas en términos económicos discriminados por 
motivos de acuerdo al procedimiento de baja de mercancía, donde se evidencia 
con relevancia que los motivos 5 y 6 que corresponden a productos de la marca 
propia y exclusiva de los almacenes Olímpica son los que mayor pérdida 
representan por valor de$ 64,804193 en 6 meses; lo cual equivale al 57% de la 
pérdida total generada en el distrito cafetero en el periodo mencionado. 
En el segundo lugar, se encuentra el motivo 4 el cual pertenece a toda mercancía 
que por su presentación y perdida de contenido no es apta para la venta y cuyo 
valor representa $33,165772 en 6 meses, lo cual equivale al 27% de la pérdida 
total del periodo evaluado; lo cual no es nada despreciable para los resultados de 
la compañía. 
 
 
 
ALMACEN  motivo 4  motivo 5 y 6  motivo 1  motivo 9  motivo 7 TOTAL  perdida
138 4.355.702,00$  7.683.206,00$         2.569.768,00$  2.995.903,00$  1.954.666,00$  19.559.245,00$  
358 5.162.114,00$  6.887.421,00$         1.699.209,00$  1.945.911,00$  -$                     15.694.655,00$  
353 3.088.610,00$  4.154.860,00$         752.813,00$      406.151,00$      83.479,00$        8.485.913,00$     
367 2.679.853,00$  2.789.961,00$         2.623.007,00$  895.085,00$      40.534,00$        9.028.440,00$     
560 4.108.385,00$  2.781.728,00$         538.879,00$      145.867,00$      -$                     7.574.859,00$     
366 1.329.957,00$  5.234.721,00$         866.988,00$      120.508,00$      -$                     7.552.174,00$     
350 1.139.583,00$  2.805.422,00$         748.053,00$      1.078.469,00$  949.294,00$      6.720.821,00$     
361 2.213.583,00$  2.827.564,00$         1.071.591,00$  435.392,00$      72.684,00$        6.620.814,00$     
359 1.141.168,00$  1.918.503,00$         1.444.973,00$  183.913,00$      551.647,00$      5.240.204,00$     
356 1.003.336,00$  3.390.382,00$         542.933,00$      285.631,00$      214.285,00$      5.436.567,00$     
 TABLA 2. Reporte  de mermas conocidas por  secciones de almacenes Olímpica 
en 6 meses (Octubre- Marzo) 
Grupo -Línea Compra 
 Bajas 
Mercaderías 
Consumo 
Clientes 
Mermas 
Roturas 
Mermas 
Conocidas 
% M. C. 
NO PERECEDEROS 114.530.148 2.941.553 1.409.690 118.881.391 0,14% 
01  ASEO PERSONAL 5.817.955 50.703 72.435 5.941.093 0,07% 
05  COSMETICOS 95.005 0 35.123 130.128 0,04% 
07  TECNOLOGÍA 6.772.989 0 0 6.772.989 0,08% 
09  GRANOS 16.408.962 0 0 16.408.962 0,12% 
10  LICOR 819.209 342.486 233.374 1.395.069 0,03% 
11  MEDICAMENTOS 6.378.059 0 13.904 6.391.963 0,20% 
12  MISCELANEOS 24.286.195 0 (103.475) 24.182.720 0,83% 
13  MUEBLES-FERRETERIA 5.831.865 0 197.376 6.029.241 0,54% 
15  TEXTIL 4.662.186 0 0 4.662.186 0,14% 
18  ABARROTES 41.438.811 2.548.364 960.953 44.948.128 0,12% 
19  TARJETA PLATA 2.018.912  0  0  2.018.912  0,73% 
Fuente: Oscar Navarro (Coordinador Control de Inventarios) 
En la tabla número 2 se muestra la mercancía no perecedera discriminada por 
sección durante un periodo de 6 meses comprendido desde Octubre de 2013 a 
Marzo del 2014. Como se puede observar el total de las mermas conocidas del 
periodo fueron $118.881.391 de los cuales 114.530.148 corresponden a bajas de 
mercancía causadas por la mala rotación de los productos lo cual ocasiona 
múltiples vencimientos, apilamientos excesivos que provocan aplastamiento y 
caídas de mercancía y pocas estibas para un adecuado almacenamiento, lo cual 
obliga a los operadores logísticos a ubicar los diferentes productos directamente 
en el piso quedando expuestos a la humedad y a roedores. 
También se puede decir que el área de abarrotes es claramente la sección que 
más bajas de mercancía generó en el periodo de estudio con un monto 
equivalente a $41.438.811 el cual representa el 0.12% de las ventas efectuadas 
en el periodo siendo así un cifra que no puede ser despreciable para la compañía 
ya que está afectando directamente la utilidad del negocio. 
 Por su parte, la sección de misceláneos presentó en pérdidas por bajas de 
mercancía un valor equivalente a $24.286.195 (lo cual representa un 0,83% con 
respecto a las ventas), lo cual excede el límite permitido por la compañía de un 
0,5% de las ventas, lo cual es una situación que debería ser analizada de forma 
detallada por los almacenes Olímpica en el distrito cafetero. 
 
A continuación, se presenta de forma detallada los registros de bajas de 
mercancía desde Octubre de 2013 hasta Marzo de 2014 discriminados por motivo: 
Tabla 3. Bajas de mercancía de 6 meses detallada por motivo 
almacén avería motivo 4 avería motivo 5 y 6 avería motivo 1 avería motivo 9 avería motivo 7 perdida por motivos 
138 $ 4.355.702,00 $ 7.683.206,00 $ 2.569.768,00 $ 2.995.903,00 $ 1.954.666,00 $ 19.559.245,00 
351 $ 591.943,00 $ 2.371.028,00 $ 1.020.685,00 $ 0,00 $ 262.645,00 $ 4.246.301,00 
358 $ 5.162.114,00 $ 6.887.421,00 $ 1.699.209,00 $ 1.945.911,00 $ 0,00 $ 15.694.655,00 
359 $ 1.141.168,00 $ 1.918.503,00 $ 1.444.973,00 $ 183.913,00 $ 551.647,00 $ 5.240.204,00 
361 $ 2.213.583,00 $ 2.827.564,00 $ 1.071.591,00 $ 435.392,00 $ 72.684,00 $ 6.620.814,00 
366 $ 1.329.957,00 $ 5.234.721,00 $ 866.988,00 $ 120.508,00 $ 0,00 $ 7.552.174,00 
352 $ 874.062,00 $ 2.186.013,00 $ 865.199,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 3.925.274,00 
353 $ 3.088.610,00 $ 4.154.860,00 $ 752.813,00 $ 406.151,00 $ 83.479,00 $ 8.485.913,00 
355 $ 599.758,00 $ 861.359,00 $ 274.778,00 $ 335.886,00 $ 53.609,00 $ 2.125.390,00 
364 $ 853.300,00 $ 514.906,00 $ 225.491,00 $ 97.427,00 $ 1.369.120,00 $ 3.060.244,00 
367 $ 2.679.853,00 $ 2.789.961,00 $ 2.623.007,00 $ 895.085,00 $ 40.534,00 $ 9.028.440,00 
558 $ 218.930,00 $ 1.477.017,00 $ 357.008,00 $ 2.184,00 $ 0,00 $ 2.055.139,00 
560 $ 4.108.385,00 $ 2.781.728,00 $ 538.879,00 $ 145.867,00 $ 0,00 $ 7.574.859,00 
354 $ 1.066.636,00 $ 2.765.062,00 $ 335.953,00 $ 474.757,00 $ 3.956,00 $ 4.646.364,00 
356 $ 1.003.336,00 $ 3.390.382,00 $ 542.933,00 $ 285.631,00 $ 214.285,00 $ 5.436.567,00 
357 $ 131.348,00 $ 2.145.154,00 $ 589.978,00 $ 54.701,00 $ 14.892,00 $ 2.936.073,00 
365 $ 390.734,00 $ 2.147.229,00 $ 834.623,00 $ 630.433,00 $ 0,00 $ 4.003.019,00 
575 $ 834.222,00 $ 1.936.694,00 $ 107.030,00 $ 583.547,00 $ 67.923,00 $ 3.529.416,00 
350 $ 1.139.583,00 $ 2.805.422,00 $ 748.053,00 $ 1.078.469,00 $ 949.294,00 $ 6.720.821,00 
562 $ 57.742,00 $ 377.689,00 $ 157.661,00 $ 127.009,00 $ 0,00 $ 720.101,00 
561 $ 45.751,00 $ 1.443.798,00 $ 463.595,00 $ 216.868,00 $ 0,00 $ 2.170.012,00 
368 $ 1.333.786,00 $ 1.771.179,00 $ 352.774,00 $ 236.017,00 $ 0,00 $ 3.693.756,00 
555 $ 702.550,00 $ 1.151.454,00 $ 347.229,00 $ 282.485,00 $ 483.627,00 $ 2.967.345,00 
556 $ 189.807,00 $ 1.210.478,00 $ 329.887,00 $ 132.410,00 $ 20.843,00 $ 1.883.425,00 
563 $ 193.349,00 $ 1.871.272,00 $ 231.280,00 $ 172.241,00 $ 0,00 $ 2.468.142,00 
362 $ 60.660,00 $ 81.824,00 $ 12.470,00 $ 1.388.543,00 $ 0,00 $ 1.543.497,00 
totales $ 34.306.209,00 $ 64.704.100,00 $ 19.351.385,00 $ 11.838.795,00 $ 6.143.204,00 $ 137.887.190,00 
 
 
 A diferencia de lo mostrado en la Tabla número 1, la Tabla número 3 se encuentra 
organizada en cuartiles de acuerdo al total de las ventas del periodo de los 
almacenes (los valores son aproximados debido a políticas de la compañía). 
En la Tabla 3 se evidencian los reportes de las cifras que representan la 
mercancía perdida en los diferentes almacenes del distrito cafetero discriminados 
por motivos. Por ello, a continuación se ilustra en diagramas de barras los 
resultados presentados en la tabla anterior: 
Convenciones - Descripción de los motivos: 
 Motivo 1:  Convenio y negociaciones 
 Motivo 2:  Daño de equipo 
 Motivo 4:  Averiado proveedor nacional 
 Motivo 5: Marcas propias 
 Motivo 6: Marcas exclusivas importados 
 Motivo 7: Contaminado 
 Motivo 9: Vencidos 
  
  
Grafico 10. Perdidas por motivos 
 
 
El histograma de frecuencias nos muestra que las mayores pérdidas de mercancía 
se deben a los motivos 5 y 6 cuyos productos  pertenecen a las marcas propias 
del almacén que no tienen devolución al proveedor y cuyo monto equivale 
a$64.704.100, lo cual indica que es primordial que los almacenes Olímpica tomen 
medidas al respecto pues la mercancía que más se deteriora es aquella que 
pertenece directamente al negocio y por ende no puede ser sustituida por el 
proveedor, sino que debe ser dada de baja en su totalidad. 
El otro motivo que tiene un valor representativo es el número 4 el cual se refiere a 
productos que podrían haber sido devueltos pero por sus condiciones que dejan 
en evidencia su mala manipulación, perdida de contenido  por rotura o daño de 
etiqueta deben ser dados de baja. Dicho  monto ascendió a $34.306.209lo cual es 
bastante elevado y perjudica directamente las utilidades de la compañía. 
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 Grafico 11. Comportamiento de Perdidas mes a mes  
 
 
La gráfica anterior describe los valores de las bajas de mercancía mes a mes 
mostrando un comportamiento muy similar en el periodo de estudio comprendido 
por 6 meses. De acuerdo a ello, se obtuvo el promedio del valor de las bajas de 
mercancía siendo este de  $26.304.859,83 con una desviación estándar de  
$2.360.411,76; lo cual permite inferir que el comportamiento es muy similar en 
todos los almacenes del distrito cafetero y por ende, se pueden plantar estrategias 
de forma conjunta con el fin de encontrar soluciones a las falencias detectadas 
para disminuir las bajas de mercancía e impactar de forma positiva las utilidades 
del negocio. 
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9. CONCLUSIONES 
 
 De acuerdo al estudio realizado, se puede concluir que las bajas de 
mercancía por averías sin devolución al proveedor se deben en su gran 
mayoría por la inadecuada manipulación y almacenamiento de la misma por 
parte de los operadores logísticos, ya que en los almacenes OLIMPICA S.A 
en el distrito cafetero no se realizan planes de capacitación para el 
desarrollo de éstas actividades y la compañía no suministra equipos y 
herramientas adecuadas; por lo cual muchos productos son lanzados o 
arrastrados para su almacenamiento, generando averías y minimizando el 
ciclo de vida de la misma.  
 
 En las visitas realizadas a los almacenes OLIMPICA S.A en el distrito 
cafetero, se evidenció que muchas de las bodegas no cuentan con el 
espacio ni con estibas suficientes para almacenar toda la mercancía, por lo 
cual los operadores logísticos deben ubicarla en pasillos sobre el piso, 
exponiéndola a la humedad y a roedores. 
 
 Se concluye que la mercancía que sufre mayores averías es la de la marca 
exclusiva de OLIMPICA S.A debido a múltiples vencimientos en los 
productos por la mala rotación y apilamientos excesivos que provocan 
aplastamiento debido al déficit de estibas con las que cuentan en la 
compañía. Lo anterior, conlleva a que la mercancía averiada sea dada de 
baja directamente ya que no puede ser sustituida por un proveedor, 
afectando negativamente las utilidades del negocio. 
 
 De acuerdo al análisis realizado, se puede concluir que un periodo de seis 
meses (Desde el mes de Octubre de 2013 hasta Marzo del 2014), los 
almacenes OLIMPICA S.A del distrito cafetero dieron de baja mercancía 
que equivale a $114.530.148 debido a la mala manipulación y 
almacenamiento. 
 
 De acuerdo al diagnóstico realizado en la compañía, se concluye que es 
importante documentar los procedimientos de almacenamiento y 
manipulación de mercancía de acuerdo al tipo (Perecedera y no 
perecedera), fechas de vencimiento,  fragilidad, entre otras; con el fin de 
que los operadores logísticos puedan realizar cualquier tipo de consulta 
cuando lo requieran. Adicionalmente, es relevante realizar inducciones y 
capacitaciones al personal donde se expongan estos procedimientos y las 
cifras en que incurre la compañía por la mercancía averiada con el fin de 
haya mayor sensibilización en el desarrollo de estas actividades.  
 
 
10. RECOMENDACIONES 
 
 Se recomienda documentar los procedimientos de manipulación y 
almacenamiento de mercancía y socializarlo a los operadores logísticos a 
través de diferentes capacitaciones para optimizar el desarrollo de éstas 
actividades. 
 
 Se recomienda socializar con los colaboradores de los almacenes 
OLIMPICA S.A del distrito cafetero las cifras que representan las bajas de 
mercancía con el fin de sensibilizar al personal con el cuidado que se debe 
tener con la manipulación, almacenamiento y transporte de la misma. 
 
 Se recomienda realizar periódicamente revisiones en las bodegas de los 
almacenes para verificar el cumplimiento de la rotación,  organización y 
apilamiento de la mercancía. 
 
 Se recomienda realizar inversiónen equipos de transporte y 
almacenamiento de mercancía (Estibas y montacargas) con el fin de evitar 
averías en la misma en el desarrollo de estas actividades. 
 
 Realizar inversiones en infraestructura con el fin de ampliar las bodegas 
para evitar que la mercancía sea almacenada en pasillos o lugares no aptos 
que afecten el ciclo de vida de los diferentes productos. 
 
 Generar incentivos a los almacenes que menor cantidad de averías genere 
en cada periodo de evaluación. 
 
 Establecer políticas de cobros a los operadores logísticos que generen 
averías injustificadas de los productos en las bodegas de los almacenes 
Olímpica. 
 
 Se recomienda establecer procedimientos de separación de mercancía 
averiada en aquella que es de marca exclusiva de OLIMPICA S.A y la que 
es suministrada por un proveedor, con el fin de ejecutar acciones efectivas 
que minimicen las mermas presentadas en los almacenes. 
 
 Se recomienda realizar supervisiones periódicas sobre el personal de 
operación logística para identificar posibles fallas en los procesos que estos 
llevan a cabo en la recepción, manipulación, transporte y almacenamiento 
de mercancía con el fin de proponer soluciones a tiempo que garanticen la 
conservación de la mercancía. 
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ANEXO 2. Procedimiento para dar de baja a la mercancía 
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1. OBJETO 
 
Este procedimiento tiene por objeto dar a conocer las pautas a tener en cuenta para dar 
de  baja  a  la  mercancía  que  se  encuentra  en el  inventario,  pero  que  no  puede  ser 
comercializada en la compañía. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para todos los puntos de venta, centros de distribución a nivel 
Nacional y el área de Control de Inventarios. En los Puntos de Venta aplica para el 
Gerente de Negocio, Administradores, Jefes de Sección. En la bodegas aplica para el 
Administrador y Auxiliares de Bodega. 
 
3.  DEFINICIONES 
 
Baja de Mercancía: Es el acto de retirar de los inventarios (Tanto físicamente, como en el 
sistema) aquellos artículos que por  su estado no están aptos para la venta, y que son 
originados por una causa fortuita o ajena a las deficiencias administrativas. 
 
Roturas   o Averías: Tipo de retiro y registro de mercancía que se presenta cuando 
debido  al  tipo  de  producto  roto  o  averiado,  no  se  puede  esperar  la  llegada  de  un 
funcionario del área de Control De Inventario para efectuar la baja de mercancía (Ver 
Grupo de artículos permitidos para registro directo en los Centros), y que son originados 
por causas de la operación del punto de venta. 
 
Contaminación Cruzada: Se da cuando un producto perecedero entra en contacto con 
otro elemento que altera las propiedades o características de este.
4.  CONDICIONES GENERALES: 
 
    Se podrán presentar bajas de mercancía, solo por los siguientes motivos: 
 
   Convenio: Los productos no perecederos, cuando existe mercancía en mal estado 
de un proveedor con convenio de no devolución, (ver  listado de proveedores con 
convenios) 
   Daños de equipos: Productos perecederos, generado daños en cuartos fríos, 
fallas en el suministro de energía eléctrica o cualquier otro imprevisto de carácter 
técnico, para estos casos, deberá haber una certificación escrita del Supervisor de 
Carnes, Aves, Fruver, Delikatessen o Pescados (Dependiendo del Caso) 
certificando que la mercancía no se encuentra apta para su comercialización. De 
estos documentos, deberá tener una copia el Punto de Venta y otra el área de 
Control de Inventarios. 
   Descodificados: Producto descodificado en la Compañía  y no  apto para la venta 
   Averiado Proveedor Nacional: Producto en mal estado y no es posible realizar la 
devolución  por el deterioro o vencimientos por deficiencias administrativas. 
   Marcas Propias:  Mercancía  en mal estado pertenecientes  a  marca “O”  línea 
Económica ó artículos exclusivos. 
   Importados: Se registran la mercancía en mal estado, vencidos, importados por la 
Compañía no autorizado como novedad de importación 
   Contaminados: Productos contaminados por roedores u otros tipo de plaga que 
pongan en riesgo al consumidor. 
   Vencido eficacia: Productos vencidos por negligencia del personal encargado de 
su revisión  y no descontado por  despido del responsable 
   Vencido  Negocio:  Productos  vencidos  o  deteriorados  por  falta  de  controles 
administrativos,  en  especial    Medicamentos,  debe  estar  acompañado  de  un 
informe para medidas disciplinarias. 
 
 Toda  baja  de  mercancía  deberá  efectuarse  en  el  punto  de  venta  o  centro  de 
distribución  donde  se  produce.  Se  exceptúan  los  importados  que  deben  ser 
trasladados a la bodega correspondiente para que se practique la baja en esta con 
previo visto bueno por escrito del Director Comercial correspondiente. 
 
 En  los  Centros  de  Distribución,  el  Funcionario  de  Aseguramiento  de  la  Calidad 
asignado deberá monitorear el estado de productos, velando porque se encuentre en 
óptimas condiciones de venta, así mismo deberá generar informes   para la 
Administración del CD, Dirección Comercial correspondiente, Dirección Nacional de 
Prevención de Pérdidas,  Dirección de Control de  Inventarios,  Auditoria  Interna,  y 
Gerencia de Logística reportando las bajas que deben  realizarse  cuando  detecte 
productos no aptos para la venta o consumo indicando los riesgos existentes y 
anexando las pruebas realizadas a los productos si las hubiere e indicando el destino 
del mismo. 
 
 Previamente  a  las actividades  de  baja  de mercancía  se  deberá  asegurar  que  la 
mercancía se encuentre identificada y organizada por sección. 
 
 Las actividades de baja de Mercancía deberán registrarse en el sistema comercial de 
acuerdo al Instructivo para Dar de Baja Mercancía en SAP Utilizando Lector de 
Barras. Para realizar esta actividad se deberá disponer de una terminal con acceso a
SAP y un lector de barras conectado a esta, además, la mercancía seleccionada para 
ser dada de baja, deberá encontrarse en este mismo lugar. 
 
 En los Puntos de Venta el soporte de la Baja de mercancía en el sistema será el 
Listado Ajustes de bajas de Mercancía obtenido SAP (Ver Instructivo para Dar de 
Baja Mercancía en SAP Utilizando Lector de Barras). De este listado deberán 
imprimirse dos copias, una para el punto de venta y otra para el área de Control de 
Inventaros  y  Prevención  de  Pérdidas,  las  cuales  deberán  estar  firmadas  por  el 
Gerente de Negocio o Administrador de Bodega y el Representante de Control de 
Inventarios o auditoria si fuere del caso. 
 
 Las bajas de mercancía se realizarán cuando ocurra el evento para productos de 
perecederos, en caso de productos no perecederos, se realizarán por lo menos siete 
(7) días antes de culminar el mes, con el fin de que se puedan contabilizar en el mes 
en que se causaron. 
 
 En los PDV las bajas pueden ser solicitadas por el Gerente o cuando se realice 
inventario físico los funcionarios de Control de Inventarios, darán de baja a la 
mercancía no apta para la venta que no puedan ser devueltos a proveedores. 
 
 Cuando no es evidente el deterioro del producto, siempre debe existir el concepto 
técnico del funcionario de Aseguramiento de la Calidad, si la baja obedece al daño de 
un equipo debe existir un concepto del área de mantenimiento notificando el tiempo en 
que dejó de estar en funcionamiento el equipo. 
 
 La mercancía dada de baja en un punto de venta o centro de distribución, no se 
deberá vender u obsequiar a empleados. 
 
 Aquella mercancía dada de baja que tenga la posibilidad de uso o consumo, se podrá 
entregar en calidad de donación a una entidad beneficiaria autorizada por la Dirección 
de Prevención de Pérdidas, si no es recibida por la Fundación Olímpica. Cada entrega 
de mercancía en donación deberá ser soportada por una carta de solicitud de la 
mercancía   por parte de la entidad beneficiaria donde se especifica claramente el 
nombre de la persona que retirará la mercancía,  además  el representante  de  la 
entidad beneficiaria deberá firmar el Listado Ajustes de Bajas de Mercancía, en 
señal de recibo. 
 
 Una vez elaborada la baja, se deberá disponer de la mercancía dada de baja que no 
tenga posibilidad de ser donada, de acuerdo a lo registrado en el documento Normas 
para la Destrucción de Mercancía Dada de Baja. Cada entrega de mercancía para 
destrucción deberá ser registrada en el Listado Ajustes de Bajas de Mercancía con 
la firma, nombre y documento de identidad, del representante de la entidad encargada 
de la destrucción de la misma, además del nombre y NIT de la misma. 
 
 Toda mercancía dada de baja será destruida, entregada para destrucción o donada en 
presencia del Representante del área de Control de Inventarios.
Retiro por Roturas y Averías 
 
 Los siguientes casos se consideran como roturas y averías, y se les podrá dar trámite 
de retiro físico y en el sistema  directamente por la administración del punto de venta, 
evitando acumular los productos que se dañan  o presentan contaminación. 
 
 Productos con empaque o envase roto 
 Productos vencidos 
 Productos afectados por contaminación cruzada 
 Artículos vendidos en conjunto, afectado por la rotura de uno de sus componentes 
los cuales deben ser retirados del sistema para posteriormente venderlos como 
unidades sueltas (ejemplo vajillas). 
 
 El retiro físico por roturas y averías de la mercancía se deberá ejecutar según lo 
establecido en las Normas para la Destrucción de Mercancía Dada de Baja 
 El registro de las roturas y averías en el sistema SAP se deberá efectuar según lo 
establecido en las manual de usuario P920_CDLT_30_Salida de Mercancía Interna) 
movimientos 905 y 906 (Roturas y averias) 
 
 Para los artículos que generen alto riesgo de contaminación cruzada (ver anexo) se 
deberá aplicar las actividades de retiro y registro por rotura y avería al momento de 
detectar la situación. 
 
 Al momento de registro en el sistema de roturas y averías, la cantidad máxima por 
PLU es 10 unidades, las cantidades superiores deberán contar con la presencia de un 
funcionario Control de Inventarios. 
 
 Al momento de dar de baja artículos por rotura y avería, Si al ingresar   el artículo, 
aparece el mensaje “Grupo de Articulo No permitido”  debe revisar el código y enviar 
un correo al Coordinador Analista de inventario de inventario enviando el grupo que 
debe activar 
 
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
N° Actividad Descripción Responsables Registros 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
Identificar la 
mercancía a dar 
de baja. 
 
 
Se identifica la mercancía a dar 
de baja, de acuerdo con las 
condiciones generales 
establecidas en el procedimiento. 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Administrador 
de Bodega 
 
 
 
 
N/A 
 
 
En  caso  de  necesitar  Soporte 
para dar de Baja la mercancía, se 
solicita al funcionario encargado 
de entregar dicho soporte. 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Administrador 
de Bodega 
 
 
 
Solicitud de 
Entrega de 
Soporte 
 
 
2 
 
Verificar 
Condiciones de 
la Mercancía 
Se   verifican   las   justificaciones 
emitidas     por     el     solicitante 
(Incluyendo         análisis         de 
laboratorio, de ser el caso), para 
Jefe de 
Mantenimiento, 
Supervisor de 
Categoría, 
Comunicación 
Escrita con 
Justificación 
Técnica, 
   determinar si es necesaria la baja 
de   la   mercancía   y   emite   un 
comunicado       escrito       donde 
justifica o autoriza la baja. 
Director 
Comercial 
Funcionario de 
Aseguramiento 
de la Calidad 
Física, o 
Autorización 
de la Baja de 
la Mercancía 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
Clasificar 
Mercancía e 
Informar al 
Representante 
de Control de 
Inventarios 
 
Se clasifica por categoría y se 
informa al Representante de 
Control de Inventarios que existe 
mercancía aprobada para dar de 
baja. 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Administrador 
de Bodega 
Correo 
electrónico 
informando 
que existe 
mercancía 
para dar de 
baja 
Si   los   artículos   generan   alto 
riesgo de contaminación cruzada 
(ver anexo) se debe sacar del 
sistema inmediatamente en el 
punto  de  venta,  y  dare 
disposición según Normas para 
la Destrucción de Mercancía 
Dada de Baja 
 
 
 
Gerente o 
Administrador 
de Negocio 
 
 
 
 
Salida de 
Mercancía 
 
 
 
 
4 
 
 
Generar 
Reserva de la 
Mercancía en el 
Sistema 
 
 
Se genera una reserva de esta en 
el sistema antes de la llegada del 
Representante de Control de 
Inventarios. 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Administrador 
de Bodega 
 
 
 
Reserva en el 
Sistema 
 
 
 
 
 
5 
Proporcionar al 
Representante 
de Control de 
Inventarios, los 
elementos 
necesarios para 
dar de baja la 
mercancía en 
SAP 
 
Se coloca a disposición del 
Representante de Control de 
Inventarios, un computador con 
acceso SAP y un lector de barras 
conectado a este,   y se ubica la 
mercancía a dar de baja en el 
mismo lugar. 
 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Administrador 
de Bodega 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
Dar de Baja 
Mercancía en el 
Sistema 
Una  vez los  equipos  listos  y la 
mercancía ubicada se da de baja 
la   misma   en   el   sistema,   se 
imprimen dos copias de la Salida 
de  Mercancía  y  se  le  toma  la 
firma al Gerente del Negocio, 
Administrador de Bodega, y 
ordena   la   organización   de   la 
mercancía de acuerdo a su 
disposición final. 
 
 
 
 
Representante 
de Control de 
Inventarios 
 
 
 
 
 
Salida de 
Mercancía 
 
 
 
7 
Comunicar a la 
Coordinación de 
Control de 
Inventarios que 
existe apta para 
Cuando la mercancía que se va a 
dar  de  baja  se  encuentra  en 
condiciones para ser  utilizada  o 
consumida, se informa de esta 
situación   Director   Nacional   de 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador, 
Jefe de 
Sección, 
Correo 
Electrónico 
con 
información de 
la mercancía 
  donar Control de Perdidas. Administrador 
de Bodega 
apta para 
donar 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
Seleccionar 
entidad 
beneficiaria 
Se selecciona de las entidades 
previamente  autorizadas  por  la 
presidencia de la compañía, 
incluyendo        la        Fundación 
Olímpica, a quien se le entregará 
la mercancía en calidad de 
donación,  indicándole  el  lugar, 
fecha y hora en la cual deben 
hacerse presentes para retirar el. 
 
 
 
Director 
Nacional de 
Control de 
Perdidas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
Entregar 
mercancía en 
donación a 
entidad 
beneficiaria 
La mercancía destinada a 
donación se entrega a la entidad 
seleccionada por la Dirección de 
Control  de  Inventario  y 
Prevención  de  Perdidas,  previa 
presentación  una  carta  de 
solicitud de la mercancía   donde 
se especifica claramente el 
nombre de la persona que retirará 
la mercancía, y el representante 
de la entidad beneficiaria deberá 
firmar la Salida de Mercancía. 
 
 
 
 
 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador 
de Bodega 
 
 
 
Carta de la 
Entidad 
Beneficiaria, 
Listado de 
Ajustes de 
Bajas de 
Mercancía 
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Destruir 
mercancía dada 
de baja 
La mercancía dada de baja que 
no es apta para ser donada se 
destruye de acuerdo a lo 
registrado en el documento 
Normas para la Destrucción de 
Mercancía Dada de Baja. 
 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador 
de Bodega 
 
Listado 
Ajustes de 
Bajas de 
Mercancía 
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Distribuir los 
documentos de 
la mercancía 
dada de baja 
 
Se entrega al Representante de 
Control de Inventarios una copia 
de la Salida de Mercancía 
(Incluyendo las firmas de 
Disposición final), y copia de las 
comunicaciones escritas que se 
hayan efectuado autorizando o 
justificando la baja de la 
mercancía. 
 
 
 
 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador 
de Bodega 
Salida de 
Mercancía, 
Comunicación 
Escrita con 
Justificación 
Técnica, 
Física, o 
Autorización 
de la Baja de 
la Mercancía 
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Archivar 
Soportes de la 
Baja 
Se archiva la documentación 
soporte de la baja de mercancía: 
Listado Ajustes de Bajas de 
Mercancía, Impresión del correo 
del     Jefe     de     Mantenimiento 
explicando  las  causas  de 
deterioro        de        perecederos 
(Cuando se halla generado), 
certificación  escrita  del 
Supervisor    de   Carnes,    pollo, 
fruver,  delicatesen  o  Pescados 
(Cuando aplique) certificando que 
 
 
 
 
 
Gerente de 
Negocio, 
Administrador 
de Bodega 
 
   la  mercancía  no  se  encuentra 
apta para su comercialización. Y 
en los CD anexar el reporte de 
Aseguramiento de la Calidad. 
  
  
 
6. DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 
7. ANEXOS: 
 
    Instructivo para Dar de Baja Mercancía en el Sistema Comercial Utilizando Lector 
de 
Barras 
    Instructivo  para  Dar  de  Baja  Mercancía  en  el  Sistema  Comercial  
Utilizando 
Radiofrecuencia 
    Procedimientos para Devolución de Mercancía. 
    Normas para la Destrucción de Mercancía Dada de Baja. 
    Grupo permitido de Roturas y Averías 
 
8.  CONTROL DE CAMBIOS 
 
En la versión 3 del presente documento, se presentan los siguientes cambios 
respecto a la versión 2: 
 
    Se incluyen dentro de las definiciones los conceptos de Contaminación Cruzada 
y 
Roturas y Averías 
 Se modifica en las condiciones generales el primer ítem que describe los motivos 
que se presentan para dar de bajar un artículo o producto. 
 Se  incluye  en  condiciones  Generales  especificaciones  de  Retiros  por  
Roturas  y averías 
 En la descripción de actividades en el punto 3 se incluye la importancia de sacar 
del sistema  de   inmediato,  cuando   existan   artículos   que  generen  alto   
riesgo   de 
contaminación cruzada. 
    Modificación en el diagrama de flujo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 3. Encuesta diagnostica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO A. 
Encuesta de Diagnóstico almacenes 
OLIMPICA eje                                cafetero                                                                          
2014 
 
 
 
 
La   siguiente   encuesta   hace   parte   del   proyecto   de   
investigación ESTUDIO      PARA      LA      CUANTIFICACION       
Y      MEJORA      DE LAS  MERMAS  EN  LOS  ALMACENES  
OLIMPICA DEL  EJE  CAFETERO” realizada actualmente en el 
pregrado de ingeniería industrial 
 
CARGO ADMINISTRADOR OPERADOR LOGISTICO SEXO MASCULINO FEMENINO 
 
NO REGUNTA SI NO 
 
 
 
1 
CUANTOS    TIEMPO    LLEVA    LABORANDO    EN    LOS    ALMACENES 
OLIMPICA? 
  
  
Menos De 1 Año   
Más De 1 Año   
Más De 2 Año   
 
 
2 
EXISTEN PROCEDIMIENTOS PARA LA MANIPULACION Y 
ALMACENAMIENTO DE MERCANCIA? 
  
 
 
3 
CONOCE LOS RESULTADOS NEGATIVOS QUE GENERAN LAS AVERIAS 
EN LOS INVENTARIOS GENERALES REALIZADOS A LOS NEGOCIOS? 
  
 
 
4 
RECIBE ALGUNA CAPACITACION EN CUANTO A LA MANIPULACION Y 
ALMACENAMIENTO DE MERCANCIA? 
  
 
 
5 
 
 
EL ALMACEN CUENTA CON BUENAS AREAS DE ALMACENAMIENTO? 
  
 
 
6 
CUENTAN CON  LOS EQUIPOS NECESARIOS PARA EL DESPLAZAMIENTO 
DE MERCANCIA? 
  
 
 
7 
CONOCE USTED CUALES SON LOS PRODUCTOS QUE TIENEN 
DEVOLUCION AL PROVEEDOR? 
  
 
 
8 
CONSIDERA USTED QUE EL ALMACEN  GENERA MUCHAS BAJAS DE 
MERCANCIA? 
  
 
 
9 
SE PODRÍAN MINIMIZAR LAS AVERÍAS SI MEJORAMOS LOS 
PROCEDIMIENTOS Y HERRAMIENTAS? 
  
 
 
 
 
 
 
 
MUCHAS GRACIAS!! 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 4. Informe baja de mercancías 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
INFORME BAJA DE MERCANCIAS STO 361 
 
 
 
El día 4 de noviembre  de 2013 se llevó a cabo  la baja de mercancía por parte del área 
de  control  de  inventarios  para  STO  361  por  valor  de  $458.253;  detallado  en  las 
siguientes secciones: 
 
 
 
Texto Cantidad UMB Importe ML 
Abolladura -7 UN -12.449 
Empaque -64 UN -232.499 
Incompleto -1 UN -4.200 
Presentación -44 UN -174.678 
Vencido may 2013 -5 UN -22.197 
Vencido nov 2013 -1 UN -1.936 
Vencido oct 2013 -8 UN -8.900 
Vencido sep 2013 -1 UN -1.394 
 -131 UN -458.253 
 
Al analizar los resultados de esta  baja de mercancía se evidencia que el motivo que mas 
aporta tanto en cantidad de productos como en su valor, siendo 115 unidades que 
representan una perdida de $419.626, es el daño en el empaque ya sea por la ruptura o 
abolladura de estos o por situaciones que afectan su presentación inhabilitando su 
exhibición y venta. 
 
 
 
 
 
 
 
Entre estos productos se realizo la baja de 31 unidades de aceite por daños en su 
presentación, los cuales por estar el producto en perfecto estado y totalmente inalterado 
en todos los demás aspectos será llevado a la cafetería del negocio para su 
aprovechamiento en los procesos de esta.
Durante esta visita se encontró la bodega en condiciones de almacenamiento indebidas, 
algunas situaciones son alarmantes y se sugiere tomar medidas inmediatas al respecto ya 
que además de causar daños a la mercancía, se están violando diferentes normatividades 
en cuanto al tema de almacenamiento de alimentos. Se encontró en mas de una ocasión 
que algunos alimentos son almacenados muy cerca a productos como jabones y 
detergentes, cabe mencionar que el jefe de recibo se encontraba en vacaciones y a su 
vuelta, el mismo día que fueron tomadas estas imágenes estaba intentando solucionar el 
problema. 
 
 
 
 
 
CEREALES Y 
GALLETAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DETERGENTES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GALLETAS                           JABONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se pudo observar una falta evidente de orden en algunas partes de la bodega lo cual el 
personal del negocio atribuye a que hay excesos de inventario además de la falta de
personal  por  la  renuncia,  vacaciones  e  incapacidades  algunos  de  ellos;  aunque  en 
algunos casos esto es cierto, existen otras situaciones que no se pueden explicar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como ultima observación es debido resaltar que es incorrecto almacenar alimentos sin 
distancia alguna con pisos y paredes de la bodega ya que esto aumenta el riesgo de 
contaminación por insectos y/o roedores y por ende es un peligro para la salud de los 
consumidores y para la imagen de la empresa.

INFORME BAJA DE MERCANCIAS STO 361 
 
 
 
El día 6 de noviembre  de 2014 se llevó a cabo la baja de mercancía por parte del área 
de  control  de  inventarios  para  STO  361  por  valor  de  $383.609;  detallado  en  las 
siguientes secciones: 
 
Cantidad UMB Importe ML Texto 
-32 UN -149.074 Empaque 
-2 UN -9.095 Vencido 
-1 UN -1.990 Vencido ago 2013 
-1 UN -3.757 Vencido oct 2013 
-48 UN -162.436 Vencido oct 2013 
-15 UN -37.594 Vencido ene 2013 
-1 UN -12.823 Vencido feb 2013 
-3 UN -6.840 Vencido oct 2013 
-103 UN -383.609  
 
En esta baja de mercancía se destaca el alto número de productos que se incluyó por 
haber cumplido su fecha de vencimiento en su mayoría en el mes de octubre de 2013, 
entre ellos 39 unidades de aceite Aysan 1Lt, situación que se dio por baja rotación de 
esta referencia en el negocio en relación a su existencia, ya que estos productos se 
encontraban en el piso de venta. 
 
Una parte importante de esta baja de mercancía corresponde a productos que estaban 
pendientes desde antes de que el actual jefe de recibo recibiera tal cargo y que a la fecha 
de la visita anterior de control de inventarios desconocía su existencia. 
 
Así mismo los frecuentes daños mecánicos en el malacate utilizado para transportar la 
mercancía de la bodega hacia el piso de venta ha causado daños a la mercancía que en 
este se encontraba en el momento de dichas fallas. Cabe resaltar que en el momento de 
esta visita el malacate estaba siendo sometido a reparación y por ser este la única vía de 
comunicación  entre  la  bodega  y  el  piso  de  venta,  la  mercancía  estaba  siendo 
transportada por parte de los operadores logísticos saliendo de la bodega y llevándola 
por fuera del negocio aproximadamente 3 calles para ingresarla por la puerta de acceso 
alosclientes.
 El día 7 de noviembre del 2013 se llevó a cabo  la baja de mercancía por parte del área 
de  control  de  inventarios  para  STO  1357,  en  las  cavas  se  encontraron  productos 
vencidos como queso la costerita, jamón pierna cerdo y chorizo marca “O”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los quesos tienen 
fecha de vencimiento 
del 7 y 15 de octubre 
2013. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El jamón  contaba con 
fecha de vencimiento el 
día 13 de octubre 2013.
Además se encontraron productos en mal estado como cuajada la María. Así mismo se 
dio de baja a productos marca propia, como leche, aceite, pasta y lavaplatos; mercancía 
de convenio como pañal huggies, crema dental Colgate y papel higiénico Scott; Se 
encontraron productos importados como maíz Newman, aceite Legítimo y pañal 
Babyplay entre otros. La baja tuvo un costo total de $1.273.739 
 
 
 
 
 
 
Estos productos se 
encontraban en 
mal estado, por 
falta de etiqueta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Producto en mal 
estado.
 
 
 
 
 
 
 
 
Mercancía presentando 
rotura y daño en el 
empaque. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ese mismo día se llevaron a cabo baja de mercancía en STO 1353, teniendo un costo 
total de $399.514.  Los productos en convenio sumaron $62.498; Había  un producto 
contaminado por  roedor,  este  era  chocolate luker  y tuvo  un  costo  de  $1.889;  Los 
productos marca propia suman $156.599; En importados se dio de baja a $9.261 y 
vencidos negocio  un queso la costerita  que venció el 7 de octubre del 2013 con un 
valor de $9.832. Como caso especial había unos mariscos camarón ceviche a granel los 
cuales estaban dañados, en total fueron 9 kilos y un costo de $159.435, este producto 
fue el más representativo en las bajas del negocio: 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 5. Manual de almacenamiento 
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MANUAL  DE ALMACENAMIENTO EN BODEGA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MANUAL PARA EL ALMACENAMIENTO DE MERCANCIA NO PERECEDERA 
EN LAS  BODEGA DE LOS ALMACENES OLIMPICA S.A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PEREIRA 
2015 
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2. INTRODUCCION 
 
 
El manual  para el almacenamiento de bienes en  las bodegas de los almacenes  
OLIMPICA S.A  distrito cafetero, tiene como objetivo establecer unos parámetros 
con el fin de mejorar la  operación y control, en cabeza del departamento de 
control de inventarios. El presente documento es el resultado de la experiencia y 
observación sobre el manejo de las mercaderías, Tiene como propósito mejorar 
los procesos de almacenamiento para así  proteger los bienes almacenados en las 
bodegas de los almacenes OLIMPICA S.A distrito cafetero. Se convertirá en un 
instrumento de guía  y aplicación por parte de los involucrados en este proceso, 
jefe de recibo, operadores logísticos 
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 OBJETIVO 
 
 
Establecer unas normas de almacenamiento que permita una buena operación en 
las bodegas de OLIMPICA S.A, con el fin de evitar el riesgo de averías por caída 
de mercancía, contaminación cruzada, vencimientos por mala rotación e 
incidentes en general por inadecuado acopio y manipulación de mercancía. 
 
 
 
2.1 Objetivos específicos de almacenamiento  
 
 
 Optimizar los espacios de almacenamiento en bodega. 
 Agilizar la identificación y ubicación de la mercancía almacenada. 
 Agilizar el recibo y surtido de la mercancía almacenada. 
 Facilitar la custodia e inventario de la mercancía existentes en las bodegas.  
 Identificar oportunamente las mercancías deterioradas o próximas a vencer en 
bodega. 
 
 
 
 
 ALCANCE 
 
 
Aplica a todo tipo de almacenamiento de mercancía no perecedera, de los 
almacenes OLIMPICA S.A  distrito cafetero 
  
Los responsables de la aplicación operativa del manual para el almacenamiento 
de mercancías en las bodegas, son jefes de recibo y coordinador de operación 
logística y personal a su cargo  
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 GENERALIDADES  
 
5.1 almacenamiento en bodega 
 
Almacenamiento es la ubicación que se le da a la mercancía de consumo masivo 
la cual se maneja en las bodegas de OLIMPICA S.A, a fin de conservarlos y 
custodiarlos para luego pasar ser surtidos en el piso de venta, además de 
garantizar la seguridad de los operadores logísticos  como responsables de su 
manipulación, con este documento se pretende estandarizar el almacenamiento 
de mercancía en las bodegas de OLIMPICA S.A en el eje cafetero.  
La forma adecuada de almacenamiento y protección de mercancía en bodega, 
está sujeta a su característica y embalaje, la cual condiciona los requerimientos  
para su almacenamiento (cajas, bultos, pacas, ) 
 
 
 
 
 
5.2  infraestructura mínima en bodegas 
 
 
Piso sin grietas y de fácil limpieza con su respectiva señalización en los pasillos 
que permitan un flujo de mercancías rápido y seguro  
 
Sistema de ventilación natural o mecánico, que asegure la circulación del aire y 
reduzca al máximo el ingreso de polvo, gases y humedad. Además de estar 
acondicionadas con mallas cerramientos o cualquier otro elemento de protección 
que impida el ingreso de insectos y  roedores a la bodega.  
 
Sistema de iluminación natural o artificial que garanticen la visualización a 
cualquier hora del día para la realización de la labor de almacenaje, control y 
manipulación de mercancías por parte del personal de operación logística 
 
Sistema de protección contra insectos y roedores como estrategia que garantice 
unas condiciones optimas de la mercancía almacenada para evitar contaminación.  
 
Estantería y estibas  suficientes  para  almacenar  las mercancías de manera 
segura y correcta   
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5.3  uso y recomendación de almacenamiento en los  estantes  
 
Los estantes deben estar identificados con una descripción rápida de la mercancía 
almacenada en ella, así como cada entrepaño, con el fin de dar una rápida 
localización a la mercancía. 
  
Los estantes deben estar como  mínimo a  un metro de las paredes, con el fin de 
brindar una completa utilización permitiendo una rápida y fácil toma de inventarios 
y limpieza.  
 
Los estantes estáticos deben permanecer anclados para evitar caídas de 
elementos, principalmente los estantes altos y estrechos.  
 
La mercancía debe ser distribuida de forma adecuada en los estantes.  
 
No saturar la estantería de mercancías sin tener en cuenta la capacidad de carga 
que posee, debido a que puede producir caída de mercancía en áreas de transito 
o sobre los operadores, debido al sobrepeso en las estanterías, ubicación 
inadecuada de las cargas. 
 
Evite almacenar la  mercancía pesada donde sea difícil alcanzarla  Llene la 
estantería de abajo asía  arriba, y de atrás hacia delante. Los elementos más 
pesados y voluminosos se deben almacenan en la parte baja. 
 
No almacena mercancías a alturas inadecuadas donde obstaculicen la iluminación  
 
. 
Si se observa un estante en mal estado se debe llamar a mantenimiento para ser 
reparado, en caso que se presente caída de un estante no intente detenerlo debe 
separarse rápidamente  fuera del alcance de caída de la estantería  
 
 
Clasificar la mercancía según su rotación  y definir para cada zona de la bodega 
que artículos podrá almacenar según la rotación así las aéreas cercanas al piso de 
venta se destinaran los artículos de alta rotación y las lejanas a los de bajas 
rotación de manera que ese reducirá la distancia por recorrer (especialmente en el 
surtido de mercancía)  
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5.4 Organización interna de la bodega 
 
 
Almacenamiento de la mercancía con la respectiva identificación visible.  
 
No se debe almacenar nada en los pasillos de circulación. 
 
La señalización de prohibiciones avisos u obligaciones se hará por medio de 
carteles, indicando la localización y la identificación de implementos de seguridad 
tales como botiquín extintores evacuación. 
 
Se deberán delimitar las zonas de paso y los límites de las cargas situadas sobre las 
Estanterías 
 
Mantener limpio el área de la bodega  y  puesto de trabajo que se utilice.  
 
Obedecer las señales y afiches de seguridad que usted vea, cúmplalas y hágalas 
cumplir  
 
Ubicar los equipos utilizados para el movimiento de mercancías en un lugar 
específico  
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6. TIPOS DE ALMACENAMIENTOS SIN ESTANTES  
 
 
Apilamiento ordenado Se debe tener en cuenta la resistencia, estabilidad y 
facilidad de manipulación del embalaje. Estas pilas deben ser a una altura 
moderada y de una misma clase de embalaje (cajas, bultos) 
 
Arrume de los paquetes sobre plataformas de madera o separándolos del suelo  
Al hacer arrumes más altos que el alcance manual utilice en lo posible elementos 
o equipos de montacargas o escaleras tipo tijera nunca utilice los paquetes como 
escalones para pisar directamente sobre ellos 
  
Arrume hasta una altura máxima de 5 metros trabando los paquetes en cada 
tendido para obtener un arrume estable y evitar el derrumbamiento  
 
Utilice primero los paquetes que mas duren en el almacenamiento manteniendo 
así rotación de inventarios  
 
Abrir las cajas plegadas y formar el fondo sin forzar sus esquinas ni forzar sus 
caras  
 
Al pegar encintar o grapar las aletas del fondo asegúrese que las cajas queden 
bien cuadradas  
 
Al introducirla mercancía en las cajas se debe hacer en forma ordenada sin 
empujar o doblar hacia fuera las caras laterales ni rasgar las esquinas de las cajas  
 
Cuando es necesario trasladar las cajas con productos y aun estas no están 
cerradas tómelas de la base nunca de las aletas superiores  
 
Para cerrar temporalmente las cajas no entrelace ni trabe sus aletas exija y utilice 
el diseño la ranura especial que permite cerrarlas sin dañarlas  
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 PROHIBICIONES 
 
Los responsables, del almacén general están prohibidos de: 
 
Mantener bienes en los almacenes sin haber legalizado su ingreso, según el 
proceso de recibo de mercancía 
 
Recibir mercancía sin las órdenes de compras correspondientes 
 
Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.  
 
Queda estrictamente prohibida la entrada de personal no autorizado al área de 
bodegas, ya que contará con un área de recibo donde podrán realizar sus 
deberes, por lo que ninguna persona podrá acceder al almacén sin autorización. 
  
Queda estrictamente prohibido fumar, encender velas, cerillos, encendedores o 
realizar cualquier otra actividad que pueda propiciar incendios, en todas las aéreas 
del almacén.  
 
Los sobornos a proveedores, trabajadores de la Universidad La Gran Colombia 
relacionados con la cantidad, calidad, costo, compra, entrada o salida de material, 
será motivo de rescisión de contrato y acción penal en contra de quien (es) los 
cometa (n), después de presentar los debidos descargos y se haya encontrado 
culpable. y acepte  
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 DEFINICIONES  
 
BODEGA. Lugar destinado para recibir mercancía de diferentes fuentes  para su custodia, control, 
y abastecimiento de los puntos de venta. Es donde se almacena o se guardan ordenadamente la 
mercancía.  
 
ALMACENAMIENTO. Disposición que se le da a los bienes, mercancia, articulos y productos en 
general, en un lugar determinado generalmente llamado almacén. Conjunto de actividades 
necesarias para preservar y custodiar los bienes disponibles para su utilización.  
 
CUSTODIA. Tenencia o control físico de los bienes almacenados en una bodega. Es de aclarar, que 
al estar dentro de la bodega implica una responsabilidad fiscal.  
 
ESTANTES. Mueble con  entrepaños, y generalmente sin puertas, que sirve para organizar la 
mercancía, es una buena herramienta de almacenamiento.  
 
ESTIBA. Tablero construido con tablones de madera que se utiliza para apilar o arrumar 
mercancía, para facilitar la conservación y manipulación.
 
DIAGNOSTICO PREVENTIVO DE BODEGAS EN LAS TIENDAS OLÍMPICA 
S.A. DEL DISTRITO CAFETERO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
GENERALIDADES 
 
Dado un antecedente de cierre de algunos puntos de venta en el país por mal 
manejo de mercancía, caracterizado principalmente por contaminación 
cruzada, aseo de bodega y acomodación poco cuidadosa de la mercancía, se 
hace menester realizar una evaluación de la gestión de mercancía en bodega 
que se lleva a cabo en las tiendas Olímpica del distrito cafetero. 
 
El plan propuesto para llevar a cabo este proyecto es el siguiente: inicialmente 
se realizarán visitas preliminares a todas las tiendas con el propósito de 
recolectar información acompañada por evidencia fotográfica, que permita 
conocer la gestión que se lleva a cabo con respecto a los aspectos 
mencionados anteriormente; posterior al recorrido por los centros del distrito se 
definirán los criterios que se tendrán en cuenta para la evaluación y una tabla 
en la cual se dará una calificación a las tiendas según sus prácticas en gestión 
de la mercancía. 
 
Una vez construidas las herramientas que permitirán la evaluación de las 
tiendas, en cuanto a los aspectos mencionados con anterioridad, se realizará 
un segundo recorrido con el fin de elaborar los correspondientes informes. 
 
Como fase final del trabajo se hará una ponderación de las calificaciones 
obtenidas en las tiendas para tener una percepción general de la gestión de 
mercancías en el distrito cafetero y hacer una retroalimentación con propuestas 
de mejoramiento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
JUSTIFICACIÓN 
 
El departamento de control de inventarios del distrito cafetero esta en contacto 
permanente con todas las tiendas que lo componen, al llevar a cabo los 
procesos de toma física para inventario se observan falencias en las 
condiciones de las bodegas que podrían ser factores que desencadenen en la 
avería de la mercancía que se comercializa. Dado lo anterior se toma la 
iniciativa de realizar una serie de visitas para elaborar criterios que permitan la 
evaluación de las bodegas y establecer acciones que permitan corregir y 
mantener una organización optima de la mercancía almacenada. 
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OBJETIVOS 
 
 
 
OBJETIVO GENERAL 
 
Evidenciar prácticas o situaciones que pongan en riesgo la mercancía 
almacenada en las bodegas de las Supertiendas Olímpica del distrito cafetero y 
que se vislumbren como tendencia, con el propósito de tomar las medidas 
correspondientes y elaborar una propuesta mejoradora. 
 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
Visitar las Supertiendas Olímpica del distrito cafetero para evaluar el estado 
de las bodegas en cuanto a aseo, contaminación cruzada y correctos arrumes 
de mercancía. 
 
Elaborar herramienta para la evaluación del estado de las bodegas de las 
Supertiendas Olímpica. 
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PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS 
 
Criterios de evaluación para las bodegas de las Supertiendas Olímpica del 
distrito Cafetero.  
Para la evaluación de las bodegas se tendrán en cuenta aspectos como la 
organización de los arrumes de mercancía, el respectivo aseo, la disposición 
de la mercancía para evitar contaminación cruzada de los productos y manejo 
de averías de mercancía.  
- Arrumes de mercancía: Distribución de la mercancía en grupos organizados.   
- Aseo de bodegas y cavas: Limpieza y descontaminación de los espacios 
físicos donde se almacena la mercancía.   
- Contaminación cruzada: Es la transferencia de agentes contaminantes a un 
alimento.   
- Tratamiento averías de mercancía: Las averías deben estar dispuestas de 
tal forma que se evite el riesgo de contaminar mercancía en buen estado, 
esto es: clasificada, aislada, rotulada.   
- Infraestructura de bodega: La disposición del espacio físico para el correcto 
almacenamiento de mercancía.  
 
A continuación se presentaran los resultados de las calificaciones obtenidas en 
las bodegas de las Supertiendas Olímpica del distrito cafetero, las 
calificaciones obtenidas van desde 1 hasta 5, donde 1 denota la calificación 
más baja y 5 la más alta. 
 
 
SAO 138      
Calificación 1 2 3 4 5 
Arrumes de mercancía    X  
      
Aseo de bodegas y cavas    X  
      
Contaminación cruzada     X 
      
Disposición averías de mercancía    X  
      
Infraestructura de bodega    X  
      
Calificación obtenida   4,2   
      
 
En las visitas realizadas a esta bodega se hicieron las siguientes anotaciones:  
- Bodega de víveres en general ordenada y aseada, se encontraron casos 
aislados de cajas mal apiladas. Se debe mejora en el orden de los papeles 
higiénicos y las gaseosas.   
- En cavas se mejoró el aseo respecto de la primera visita, sin embargo se 
evidenció mal olor en cava donde se disponen averías.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Arrume inconsistente de papel higiénico. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Averías expuestas en cava derramándose en el piso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Conclusiones 
 
Con las calificaciones obtenidas por las bodegas de las tiendas del distrito se 
ha ponderado una calificación general que es de 3,4. También se han podido 
determinar tendencias como la desorganización en las áreas de papel higiénico 
siendo común denominador los arrumes inconsistentes. Los malos arrumes en 
el caso de las bebidas gaseosas también se presentó en la mayoría de las 
tiendas. 
 
En cuanto a la disposición de las averías se observó en la mayoría de las tiendas 
que cuentan con un espacio exclusivo para estas, sin embargo, es importante que 
los encargados de manipular los productos tengan conocimiento y conciencia de 
ubicar dicha mercancía en el lugar que corresponde. Muchos fueron los casos en 
que habiendo una delimitación de zona de averías se encontraron mezcladas con 
productos en buen estado, corriendo el riesgo en el caso de los alimentos, de ser 
contaminados, lo cual es un riesgo para la salud de los consumidores y una falta a 
los principios de la empresa. 
 
El control que se tiene en el tema de aseo para las tiendas del distrito no es 
satisfactorio, pues para la mayoría, en al menos una de las visitas efectuadas 
se encontró algún tipo de inconveniente a este respecto, ya sea suciedad bajo 
estibas, la no reacción oportuna cuando ocurre un derrame de producto o el 
seguimiento constante a un área sensible de contaminación como lo son las 
cavas. De manera especial en las cavas de congelación fue tendencia 
encontrar sedimentos como sangre congelada y trozos de carne, estos son 
fácilmente transportados en las botas de los operarios contaminando las zonas 
donde desarrolla su labor. 
 
En el caso de algunas tiendas, la disposición de elementos de almacenamiento 
básicos como estibas y estanterías es insuficiente, lo cual dificulta la eficiencia 
en el manejo y acomodación pertinente de la mercancía. 
 
Casos puntuales como la bodega en la tienda de Sevilla requieren especial 
consideración pues no cuentan con condiciones mínimas de espacio físico para 
el adecuado almacenamiento de la mercancía, lo cual dificulta 
considerablemente alcanzar estándares de seguridad, aseo, movilidad y 
calidad. 
 
Después de haber visitado las tiendas y obtenido la información requerida de 
las bodegas para su evaluación, se han evidenciado además de las 
condiciones físicas en que se encuentra la bodega y su orden, un manejo 
inadecuado de las mercancías desde que se realiza el proceso de descargue 
hasta la manipulación en bodega y surtido en piso de ventas. Los encargados 
del almacenaje no tienen una conciencia de cuidado respecto de la mercancía, 
esta es lanzada una encima de otra o en el piso, como si no hubiera riesgo de 
que se dañara. La empresa desde su misión y visión vela por ofrecerle al 
cliente un producto en perfecto estado para su satisfacción, es pertinente 
entonces que el cuidado que se tenga internamente de este sea el mejor en 
cada detalle. 
 
 
 
 
Recomendaciones 
 
En cuanto al proceso de almacenaje es necesaria la capacitación como 
también la sensibilización de los operarios en manejo de mercancía, averías y 
los riesgos que se corren en caso de no hacer una adecuada gestión de las 
mismas, ellos son los principales actores en la ejecución estas labores. 
Además, delegar responsabilidades en las áreas de bodega puede ayudar a 
crear sentido de pertenencia a quien asuma este deber. 
 
Para el aseo se recomienda que los controles que se han establecido para la 
ejecución de la limpieza sean flexibles y permitan que en el momento que sea 
necesario se puedan llevar a cabo, esto con el ánimo de cumplir con 
estándares de higiene óptimos requeridos por la organización y entes externos. 
 
A nivel administrativo es pertinente que se dé la importancia que merece a la 
calidad en el almacenamiento de la mercancía, la venta es un eslabón en toda la 
cadena logística que implementa la organización para el desarrollo de su razón 
social y asegurarse de que el producto que el cliente va a retirar de la tienda este 
en condiciones óptimas igualmente lo es y no se debe menospreciar. 
 
La Supertienda Olímpica situada en Villamaría es un caso a poner de ejemplo 
para las tiendas del distrito en cuanto al correcto almacenamiento de la 
mercancía, el orden y el aseo. Allí, la responsable de bodega es la jefe de 
operación logística y ella se encarga de delegar y asegurarse de que cada uno 
de los operarios cumpla con su deber. Además los responsables de cada 
sección de la bodega hacen visible su sentido de pertenencia por el espacio en 
que trabajan, preocupándose por el aseo y orden. 
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